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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. PLAC I KADR
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA W PILE

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

C.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, $rednie (ekonomiczne lub administracyjne),

staz pracy wyzsze 2 lata, $rednie 4 lata,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umySlne lub przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o systemie oswiaty,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlnosci
w samorzadzie terytorialnym i jego jednostkach organizacyjnych,

znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego MS Office, Microsoft
Excel oraz znajomos¢ programéw VULCAN — kadry, ptace, PLATNIK;

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnose,

umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow administracji
i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace, aktami mianowania i obowigzujgcymi
przepisami,

naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkoéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zgromadzong dokumentacjg,

sporzadzanie list wyplat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow
za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych,

prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS,

naliczanie miesi¢gcznych zaliczek podatku dochodowego od 0s6éb fizycznych,
wprowadzanie przelewoéw do elektronicznego systemu bankowego z list wynagrodzen,
zarzadzanie portalem statystycznym GUS oraz sporzadzanie sprawozdan GUS,
sporzadzanie = wszelkich  informacji  ptacowych dla  celow  planowania
I sprawozdawczosci,

sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw dla pracownikéw,

sporzadzanie dokumentow dla celow ustalenia emerytur, rent,

prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitalowych,

ewidencjowanie badan profilaktycznych i szkolen BHP,

sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge
lat, urlopu dla poratowania zdrowia,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie na wniosek pracownikéw zaswiadczen o wynagrodzeniu ERP-7,
prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,

sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow itd.,

opracowywanie regulamindw okreslajagcych prawa i obowigzki pracownikow,



4.

Wymagane dokumenty:

a.

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostgpnego na W BIP Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Pile

(https://oswiata.bip.pila.pl/192-nabor-na-wolne-stanowiska.html)

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie 0 braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe
umyslne,

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do  podjgcia zatrudnienia
na przedmiotowym stanowiska;

zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace W Szkole Podstawowej nr 7 im. Adama
Mickiewicza w Pile na przetwarzanie danych osobowych - wedlug wzoru dostepnego w
BIP Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza

w Pile (https://oswiata.bip.pila.pl/192-nabor-na-wolne-stanowiska.html)

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Szkole Podstawowej
nr 7 im. Adama Mickiewicza w Pile wedlug wzoru dostepnego w BIP Szkoty

Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Pile (https://oswiata.bip.pila.pl/192-nabor-

na-wolne-stanowiska.html)

Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko usytuowanie w budynku Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza
w Pile,
stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy,

praca w systemie jednozmianowym.
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6. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

a. kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,

b. kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktoérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia,

c. kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie bgda o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.04.2022 r. osobiscie
w sekretariacie szkoly w godz. od 8.00 do 15.00 lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa Nr 7
im. Adama Mickiewicza al. Wojska Polskiego 45 64-920 Pita w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko specjalista ds. kadr i plac”. Aplikacje, ktore
wptyna do szkoty po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Pile.
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