DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL W KUROWICACH
ul. Szkolna 1
95-006 Brojce
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA DO SPRAW PLAC | KADR

Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. pfac i kadr w Zespole Szk6t w Kurowicach

Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.12.2016r.

Wymiar czasu pracy: % etatu

I. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekgji
kandydatéow):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiow wyzszych i posiadanie co
najmniej 2 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

- ukonczenie $redniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letnigj
praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac:

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw
kadr i plac;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze
brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

nieposziakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koricowej selekciji
kandydatow):

1)
2)

3)

4)

5)

doswiadczenie zawodowe w kadrach/ksiggowosci w jednostkach oswiatowo- budzetowych;
znajomos¢ aktoéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

biegla znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program
ptacowy Vulcan Ptace Optivum, program kadrowy Vulcan Kadry Optivum, |, program Ptatnik,
program SIO, program sprawozdawczy GUS:

samodzielnos¢, obowigzkowosé, dokfadnos$¢, punktualnoseé, kreatywnosg, komunikatywnosé,
umiejetnosc sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2)

Obstuga kadrowa i ptacowa szkoly. 8]
Biezgca znajomosc¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego y‘u 4

odcinka. i



3) Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracyjnych i obstugowych szkoty.
4) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS
5) Obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych — pracownikow

6) Terminowe sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu
Skarbowego:

7) Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

8) Sporzadzanie kart wynagrodzeri.

9y Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow szkoty.

10) Ustalanie wynagrodzen Zgodnie z przepisami.

11) Przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikow szkoly , $wiadectw pracy,
dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy.

12) Przygotowywanie uméw zlecer i umow o dzielo.

13) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia.

14) Prowadzenie i ustalanie urlopow pracownikow administracji i obstugi.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi i bhp.

16) Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania
sig pracownikow w kazdym dniu — dbanie o dyscypline i punktualnose przychodzenia i
wychodzenia z pracy.

17) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw szkoly na renty i emerytury.

18) Prowadzenie na biezgco rejestru absenciji chorobowej i urlopow.

19) Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniy i wynagradzaniu do GUS, S|O.

20) Sporzadzanie wymaganych analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci.

21) Wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoly z gléwnym ksiegowym i
dyrektorem.

22) Pilnowanie terminéw zaptaty za wszelkiego rodzaju rachunki i faktury, dekretowanie dowodéw
oraz sporzadzanie przelewodw.

23} Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

24) Pomoc gtownej ksiegowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

25) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i innych prac Zleconych
przez bezposredniego zwierzchnika i gtowna ksiegows,.

IV. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

- list motywacyjny:;

- curriculum vitae;

- kserokopie swiadectw pracy :

- kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztaicenie :

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.:

- kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci :

- 0swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego)

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.(w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy)

2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagnigcia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada ~
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458). [ f)
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V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Zespotu Szkét w Kurowicach

ul. Szkolna 1, 95-006 Brojce, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty do spraw kadr i ptac w Zespole Szkot w Kurowicach”

lub na adres: gimkur10@poczta.onet.pl w terminie do dnia 14 listopada 2016 r. do godz. 14.00.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

VI. Informacje o przebiegu naboru

1)
2)

9)

6)

Kurowice 3.11.2016 r. Zespolu Sz

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zespotu Szkdt w
Kurowicach

ziozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

oferty, ktore wptyng do Zespotu Szkét w Kurowicach po uptywie wyznaczonego terminu nie
bedg rozpatrywane,

lista osdb, ktore spetnity wymagania formaine okreslone w ogloszeniu zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot w Kurowicach oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu Szkot w Kurowicach

osoby spetniajgce wymagania formalne poinformowane zostang telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Zespotu Szkét w Kurowicach oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot w
Kurowicach
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