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Przedszkolnym w Zagrodnie.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

l posiada wykształcenie wyższe lub wykształcenie średnie.2. posiada obywatelstwo polskie
3, [osiada Pełną zdolnoŚĆ do czynności prawnych orazkorzysta w pełni zprawpublicznych.4, Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku5, nie bYła skazana Prawomocnym_ wyrokiem Śądu za umyślne przestępstwo ściganez oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.6 cieszy się nieposzlakowaną opinią,
7, wYkazuje znaj_omoŚci i umiejętności praktycznego stosowania przepisów z zakręsuustaw:

ustawa z dnia26 częrwca 1974r. - kodeks pracy, ustawa z dniaż3 k*i.tniu 1964r.- kodekscYwilnY, ustawa z dnia 14 częrwca l960r. - toa.t . postępowania administracyjnego, ustawaz dnia 21 listoPada 2008r. o pracownikach samorŻądorłych, ustawa z dnia l0 maja 2018r.o ochronie daly9h, rozporządzenie parlamentu Europe3s[iego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia2}l&, w sPrawie ochrońy osob flzycznyón , zńązku rprr"t*urraniem danychosobowYch i w sPrawie swobodnego przepływu takich danyclr oraz uchylenia dyrektywy95l46/WE (ogólne rozPorządzenie Ó othronie danych osobowych -RoDo), ustawa z dnia
7 3 października l 998r, o systemie ubezpieczeń spo"łecznyclr8, wykazuje zrrajomoŚĆ prograrnów komputerowycn: Microsoft office, Płatnik ZUS, R2Płatnik umiejętnoŚc obsługi urządziń biurówych, urniejętność redagowania pismurzędowych.

Uwaga: osobYo \t9"_. nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostanądopuszczone do udziału w prowad zonympostępowaniu.

II.

1 umiejętnośó pracy na stanowisku, a także w zespole2, doŚwiadczęnie na stanowisku kadr /płac min. 2lata - wykształcęnie średnie3, doŚwiadczenie na stanowisku kadr /płac min. 1rok - wykształcenie wyzsze4. samodzielność, obowiązkowość, dokjadnośc, kreatywność5, znajomoŚĆ i umiejętnosc praktycznego stosowania przepisów z zakresu: ustawa z dnia26 stYcznia l982r. KartaNauczyciela, ustawa z dnia i4 grudrria 2016r.prawo światowe6. nienaganna postawa etyczna,
7, duŻa motYwacja do Pracy, rzetelność, terminowość, odpowiedzialnośc za powierzonezadania.

I]I.

1, Prowadzenie akt osobowyclr nauczyciel i orazpracowników administracji i obsługi.



2, SPorządzanie dokumentów związanychzzatrudnieni em orazrozwiązaniem stosunku pracy
^ (umowy o pracę, akty mianowania, świadectwa pracy, przeniesienia).3, SPorządzanie i wYdawanie zaświadczeń o wynagro ÓzĆniachdla celów ustalenia emerytur,rent i kapit ału początkowego.
4, SPorządzanie sPrawozdań statystyctznych dotyczących zatrudnienia pracowników
, w ramach portalu sprawozdawczego GUS,
5_, Z^naj om9ść, pro gramów płacowo -kadrowych
6. Sporządzanie list wynagrodzeń, zasiłkowych
7. Prowadzenie kartotek wynagro dzeń, zasiikowych
8, Prowadzenie sprawi ZLJS,US, PZU
9, SPorządzanie wszęlkich informacji kaclrowych niezbędnych dla celów planowaniai sprawozdawczości.
10, WsPÓłPIaca z lJrzęd,em Skarbowynr i ZUS-em w zakresie prawidłow ego naliczaniai odprowad zania zobowiązań wobec tych j edno stek
l 1. Współpracaprzy planowaniu funduszu płac

12, WsPÓłPraca Z innYmi Pracownikami szkoły w zakresie wprowadzania danych do SystemuInformacj i Oświ atowych.

13. Archiwizacjadokumentów na stanowisku w zakresie prowadzonych spraw,

14 .udzielarrie informacji pracownikom w zakresie prowadzonyclr spraw.

15. Wykonywanie innych iloleceń Dyrektora Szkoły
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IV. WARUNKI PRACY:

Miej sce. pracy: Zespół Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, Zagrodno l 8 l Astanowisko: samodzielne
Umowaopracę- l etat
Praca przy monitorze ekranowym powy żej 4 godzin

AGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
List motywacyjny,
CV z inforrnacjami o wYkształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodoweiOświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskilgo,
OŚwiadczenie o niekaralnosci za umyślneprzestipŚtwo ścigane z oskatżenia publicznegolub umyślne przestępstwo skarbowe. r lr--
OŚwiadczenie o Pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni prawpubIicznych,
Kserokopie dokumenów potwierd zaj ący chwykształcenie,
Inne dokumenty potwie rdzające posiadane kwalifi kacj e i unriej ętności,Kserokopie świadectw pracy,
Oryginały ewentualnych referencj i,

oświadczenia kandydata muszą być opatrzone własnoręc znympodpisem.

ponadto do dokumentów aplikacyjnych należy dołączyć podpisana klauzulęinformacyj ną stanow iącą załącin ik do n in iej szego ogłoszenia.



WYmagane dokumentY aplikacyjne należy składac osobiście w terminie do 11.01.2023r.w sekretariacie szkoĘ do godziny 900 lub przesłać na adres: ZespółSzkolno-przedszkolnyw Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 18lA w zamkniętej koperciez doPiskiem: ,,Nabór na wolne stanońisko specjalista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-PrzedszkolnYm w Zagrodnie" z adresem i nr tólefonu składającego ofertę (decyduje datafaktycznego wpływu do sekretariatu szkoły do godz. 900) .

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia konkursu, wskaźnik zatrudnienia osób
niePełnosPrawnYch w Zespole Szkolno-Przedszkolny m w Zagrodrrie rrie przekroczył 6%o

VtI.

1, KandYdaci sPełniaj ącY niezbędne wynragani a zostanąpowiadomieni telefbnicznie oterminie dalszyclr etapów rekrutacji.
2, APlikacje, które wPłYną do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego po wyżejokreślonym

termirrie nie będą rozpatrywane .

3, Irrformacja o wYnikach naboru będzie unrieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacj i Publ i cznej Urzędu Grniny w Zagr o dni e http / / zagroano. i - gm ina.pl l or az natablicy ogłoszeń szkoły

4, OrganizŃor zastrzegasobie prawo do odwołania naboru bez podani aprzyczyny5. po zakończeniu naboru dokumentów aplikacyjnych nie odsyłamy

VI.

Z,agrodno, drria 28. 12.2022r.


