Dyrektor Zespolu Szkét Publicznych Nr 1 w Ustrzykach Dolnych
oglasza konkurs na stanowisko
SPECJALISTY ds. KADRIPLAC

1. Adres jednostki:

Zespot Szkot Publicznych Nr 1
ul. 29 Listopada 21
tel. 13 461 14 21

2. Okreslenie stanowiska stluzbowego:

Specjalista ds. kadr i ptac

3. Wymiar etatu:

Peten wymiar czasu pracy ( 40 godz.)

4. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i plac:

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej, bagdz innych panstw, z ktérymi na
podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Posiadanie wyksztatcenie: minimum $rednie

Posiadanie co najmniej 5 letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo -
placowej

S. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,

Biegta znajomo$¢ programu Platnik, pakietu Ms Office, programu ptacowo-
kadrowego.

Umiejetnosé sporzadzania list ptac (w tym naliczania zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego)

Znajomos¢ przepisow podatkowych ( w tym: sporzadzania dokumentéw PIT)
Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

Samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowo$é w wykonywaniu zadan- wysoka kultura
osobista.

6. Zakres obowigzkow:

Prowadzenie i archiwizacja ptac i dokumentacji ptacowej.

Comiesigczne naliczanie zarobk6w pracownikow szkoty — listy ptac, wprowadzanie
zmian wynagrodzen w programie Kadry i Ptace OPTIVUM

Naliczanie i wyptata swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, §wiadczenia rehabilitacyjnego itp.

Prowadzenie kartotek wynagrodzeni pracownikéw oraz kart zasitkowych,
Sporzadzania biezacych dokumentdw rozliczeniowych i sprawozdan: do ZUS-u (m.in.
naliczanie zasitkéw chorobowych, sporzadzanie deklaracji); Urzedu Skarbowego
(m.in. roczne rozliczanie potrgconych zaliczek na podatek — PIT-4R, PIT 8 A,
sporzadzanie PIT-11, PIT-40), GUS.



o Zglaszanie do ubezpieczen pracownikow i cztonkoéw rodzin, korekta zmian,

e Naliczanie wynagrodzen osobom zatrudnionym w ramach umoéw zlecen,, umow o
dzieto,

e Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli i pracownikow administracyjno-
obstugowych.

e Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy.

e Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego

nauczycieli.

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno—rentowej pracownikow.

Sporzadzanie RP — 7

Obstuga ZFSS, rozliczanie i wyplaty

Sporzadzanie sprawozdawczosci (SIO) w zakresie ptac i kadr.

Sporzadzanie IWA — zatrudnienie i wskaznik wypadkéw w pracy

Uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majatku ZSP 1

Wspolpraca z dyrekcja oraz Wydziatem O$wiaty

Sporzadzanie kalkulacji ptac

Planowanie wydatkéw budzetowych

7. Wymagane dokumenty:

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

e CV zawierajace oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z Ustawg z dnia 20.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. Nr 133, poz.883).

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska specjalisty ds. kadr i plac.

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych odpowiedni staz pracy.

o Kopie innych dodatkowych dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
1 umiejetnosci.

e Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Forma i termin skladania ofert:

e Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Publicznych Nr 1
w Ustrzykach Dolnych, w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem
telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr i
ptac” w terminie do 02 wrzesnia 2016r. do godz.15%.

e W przypadku dokumentéw przestanych drogg pocztowa liczy sie data wptywu do
szkoty. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage.

o Oferty, ktore nie spetniag wymagan formalno—prawnych bedg mogty byé odebrane do
14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
zZniszczone.

» Procedurg naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zlozenia dokumentéw przez
jednego tylko kandydata.

9. Informacja o wyniku naboru: be¢dzie umieszczona na stronie internetowej szkoly:

e lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej www.zsp lustrzyki.kylos.pl oraz na
tablicy ogloszen w gtéwnym budynku ZSP Nr 1 w Ustrzykach Dolnych.




e kandydaci spetniajagcy wymogi formalno-prawne zostang zaproszeni do kolejnego
etapu konkursu.

e 0 terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci spetniajgcy wymagania
formalno-prawne zostana powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

10.Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:
e 05.09.2016r. - sprawdzenie ztozonej dokumentacji pod wzgledem formalnych

wymagan
e 07.09.2016r. - przeprowadzenie konkursu

Dodatkowych informacji udziela Pani Ewa Busko — Sekretarz Szkoly pod nr telefonu 13 461
1421.

DYREKT Pnri
W Ustrzykad »olnych
NIP 689-11-56-0 mar Kb Jasiriska



