ZESPOL SZKOL
im. J. Sniadeckiego
2A-670 PIONKI. ul. Parkowa 4
REG 00082”05 NIP 7962600043

LOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

STARSZY REFERENT - SPECJALISTA DS. KADR I PLAC
W ZESPOLE SZKOL
IM. JEDRZEJA SNIADECKIEGO W PIONKACH

na podstawie: art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

2008 r Nr 223 poz. 1458 ze p6zn. zm.)

Dyrektor Zespotlu Szkét im. J. Sniadeckiego w Pionkach
oglasza nabér na stanowisko urzednicze —

STARSZY REFERENT — SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:

Zespot Szkot im. J. Sniadeckiego w Pionkach, ul. Parkowa 4, 26-670 Pionki

2. OKRESLENIE STANOWISKA:

Stanowisko: starszy referent (specjalista ds. kadr i ptac ) w Zespole Szkét im. J. Sniadeckiego

w Pionkach

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

l. Spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2008 r Nr 223 poz. 1458 ze p6zn. zm.) dotyczace
stanowisk urzedniczych.

2. Posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

3. Ma 4- letnie doswiadczenie zawodowe.

4. Znaprzepisy prawa pracy, przepisy z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz ustawe o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

5. Zna ustawy: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o systemie o$wiaty.

6. Biegle obstuguje komputerowe oprogramowanie biurowe (Word, Exel), a takze programy
VULCAN - kadry, ptace, PLATNIK. Potrafi obstugiwa¢ urzgdzenia biurowe, umie
redagowac¢ pisma urzedowe.

7. Umie stosowa¢ przepisy prawa.

8. Jest odpowiedzialna, rzetelna i obowigzkowa.
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4. WYMAGANIA DODATKOWE:

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢.

Umiejgtnosci analityczne.

Sumiennosé¢, rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznos$¢ i zaangazowanie.

5. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW:

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla pracownikow.

Sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia emerytur,
rent, kapitatu poczatkowego.

Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw administracji
i obstugi zgodnie z aktualnymi umowami o prac¢/aktami mianowania i obowigzujgcymi
przepisami.

Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich i rodzicielskich zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
i posiadana dokumentacjg.

Sporzgdzanie wypfat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikow.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

Sporzadzanie list ptac w systemie VULCAN, prowadzenie rejestru list ptac, terminowa
wypfata wynagrodzen.

Wydawanie paskow ptacowych pracownikom nie wytaczajac formy elektronicznej.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie uméow zlecen.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie droga elektroniczna
do ZUS:

- dokumentéw zgtoszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA),

- comiesigcznych dokumentoéw rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA).

. Naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie

deklaracji i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-40, PIT-4R).

Sporzadzanie przelewdw w elektronicznym systemie bankowym.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-03, Z-05, Z-06 i innych.

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania
1 sprawozdawczosci.

Wspotpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do Systemu
Informacji Oswiatowych.

Wspotpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw ptacowych.

Przestrzeganie przepisow Regulaminu Pracy, BHP, przeciwpozarowych, o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.

Wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji majatku szkoty.
Przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, tj.:



- terminowe przygotowywanie list ptac do wgladu gtéwnej ksiggowe;j,
- terminowe przekazywanie paskéw ptacowych (nie wyfaczajac formy elektronicznej)
pracownikom szkoty,
- informowanie gtéwnej ksiggowej o zaistniatych nieprawidtowosciach w ramach naliczania
wynagrodzen pracownikom, tj. dokonywanie korekt na listach ptac.

20. Archiwizacja dokumentoéw w zakresie prowadzonych spraw.

21. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z ta
dziatalnoscia.

22. Prowadzenie ZFSS oraz niezbednej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia Funduszu.

23. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

24. Odpowiedzialnos$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji.

25. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, wynikajacych z potrzeb
placowki.

26. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych:
- sprawy zwigzane z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
- ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge
lat, odprawy emerytalne;j,
- prowadzenie akt osobowych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznosci tych
badan,
- kompletowanie dokumentéw do emerytury i renty,
- prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,
- pisanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkdow, itp.,
- opracowywanie regulamindw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1. Wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo).

2. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin. Praca jednozmianowa od poniedziatku
do piatku.

3. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze Zespohu Szkét im. J. Sniadeckiego
w Pionkach, parter budynku jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcjg narzadéw ruchu.

4. Stanowisko samodzielne.

Narzegdzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

6. Na stanowisku pracy wystgpuja obciazenia: narzgdu wzroku i ukladu mie$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;.

i

7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W  miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.



8. WYMAGANE DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA:

1. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i przebiegu pracy
zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.

4. Kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w peni z praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny byé opatrzone
wlasnor¢cznie podpisang klauzulg:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji — wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018
r. poz. 511 z pézn. zm.) zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), a takze ustawg z 22.03.1999r”

Kserokopie skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

9. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

I. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkél im.
J. Sniadeckiego w Pionkach" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 sierpnia 2022 r.
do godz. 12:00 w sekretariacie Zespotu Szkét im. Jedrzeja Sniadeckiego w Pionkach,
ul. Parkowa 4, 26-670 Pionki. Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu).



2. Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (48) 612 80 90.

10. UWAGI KONCOWE:

1. Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje konkursowa powotang
przez Dyrektora Zespotu Szkél im. J. Sniadeckiego w Pionkach. W wyniku analizy
dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu.

W dniu 23 sierpnia 2022 r. od godz. 12.00 odbeda si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami,
o ktérych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Osoby te proszone s3 o zabranie
ze sobg dowodu osobistego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét im. J. Sniadeckiego w Pionkach.

Zlozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie
Zniszczone.

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ o$wiadczenie o niekaralnosci.

3. Dyrektor Zespotu Szkét im. J. Sniadeckiego w Pionkach zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

11. DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.Urz. UE.L Nr
119).

Administratorem danych jest: Zespo6t Szkoét im. J. Sniadeckiego w Pionkach, ul. Parkowa 4, 26-670
Pionki, tel. 48 612 80 90, e-mail: zspg2@wp.pl. dane kontaktowe inspektora ochrony danych
osobowych- e-mail: iod_zspionki@wp.pl

Dyrektor Zespotu Szkét
im. Jedrzeja Sniadeckiego

DYRKFKTOR




