Dyx ektor Zespolu Szkél Publicznych Nr 1 w Ustrzykach Dolnych
oglasza konkurs na stanowisko
SPECJALISTY ds. KADR I PLAC

1. Adres jednostki:

Zespot Szkoét Publicznych Nr 1
ul. 29 Listopada 21

38-700 Ustrzyki Dolne

tel. 13 461 14 21

2. OkreSlenie stanowiska sluzbowego:

Specjalista ds. kadr i ptac

3. Wymiar etatu:

Peten wymiar czasu pracy ( 40 godz.)

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i plac:

+ Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej, badz innych panstw, z ktérymi na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

o Pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

o Brak prawomocnego skazania za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

» Posiadane wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub $rednie oraz
conajmniej trzyletni staz pracy;

e Posiadane do$wiadczenie zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na ww.
stanowisku (w zakresie kadr i ptac).

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, prawa podatkowego, przepisow
ubezpieczen spotecznych, o$wiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,

» Biegta znajomo$¢ programu Platnik, pakietu MsOffice;

o Umiejetno$¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczania zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego);

o Praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

o Samodzielno$¢, doktadno$é i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan - wysoka kultura
osobista.

6. Zakres obowigzkow:

o Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikoéw ZSP Nr 1 w Ustrzykach Dolnych;

o Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia;
rozwigzania umOw o prace, zaszeregowania, przeniesiefl, urlopdw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

o Zglaszanie do ubezpieczen, korekta zmian, wyrejestrowanie pracownikéw oraz ich
cztonkow rodzin;

o Comiesigezne naliczanie zarobkow pracownikow szkoty — listy plac, wprowadzanie
zmian wynagrodzen w programie Kadry i Place OPTIVUM ;

o Naliczanie i wyplata $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, §wiadczenia rehabilitacyjnego itp.;



Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw oraz kart zasitkowych;
Comiesieczne rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz
fundusz pracy;

Rozliczanie podatku dochodowego;

Rozliczanie refundacji z Powiatowym Biurem Pracy;

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach umoéw zleced,
umoéw o dzieto;

Prowadzenie kartotek osobowych pozyczek z Funduszu Mieszkaniowego;
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci (SIO) w zakresie ptac i kadr oraz do Urzedu
Statystycznego;

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno—rentowej pracownikoéw, Sporzadzanie RP
~7:

Sporzadzanie IWA — zatrudnienie i wskaznik wypadkéw w pracy;

Planowanie wydatkow placowych do budzetu;

Wspolpraca z dyrekcja przy opracowywaniu wszelakich sprawozdan;

Wspdtpraca z Wydzialem Oswiaty;

Prowadzenie i archiwizacja ptac i dokumentacji placowej.

7. Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie na stanowisko specjalisty ds. kadr i plac wraz z uzasadnieniem
(list motywacyjny);

CV zawierajace o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z Ustawa z dnia 20.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. Nr 133, poz.883);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska specjalisty ds. kadr i ptac;

Kopie dokumentow potwierdzajacych odpowiedni staz pracy;

Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
i umiejetnosci;

O$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym, wystawione przez uprawnionego lekarza po drugim etapie
rekrutacji.

8. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkoét Publicznych Nr 1
w Ustrzykach Dolnych, w zamknietej kopercie z podanym adresem i numerem
telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr
i plac” w terminie do 28 listopada 2014r. do godz.15%.

W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztows liczy sig data wpltywu do
szkoty. Dokumenty zlozone po wyzej okre§lonym terminie nie bgdq brane pod uwage.
Oferty, ktore nie spelniag wymagan formalnych beda mogty by¢ odebrane do 14 dni po
zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentéw przez
jednego tylko kandydata.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoly:

lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru bedg umieszezone na stronie internetowej www.zsplustrzykikylos.pl oraz na
tablicy ogloszen w gtéwnym budynku ZSP Nr 1 w Ustrzykach Dolnych.




e kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana zaproszeni do kolejnego etapu
konkursu — test z wiedzy ogélnej, test z zakresu znajomosci programu Platnik,
znajomosci pakietu MsOffice oraz rozmowa z komisja konkursows,.

o 0 terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang, powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

10. Etapy konkursu:

o 28.11.2014r. - sktadanie ofert
e 3.12.2014r. - sprawdzenie ztozonej dokumentacji pod wzgledem formalnym
0 12.12.2014r. - test praktyczny oraz rozmowa z komisja konkursowa.

PO STHOE PUBLIGZRYEH NR 4
w Ustrzykach Dolnych
ul. 29 Listopada 214
38-700 USTRZYKI DOILNE
MIP £89-11-56-088 REGON 370473051

Dodatkowych informacji udziela Pani Ewa Busko ~ Sekretarz Szkoly pod nr telefon 13 461 1421 .




