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Ogloszenia

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 1 W KRASNIKU: specjalista ds. kadr

Znak

ZP01.111.01.2023

Data utworzenia

2023-02-27

Obowigzujacy

2021-02-27 - 2023-03-03

Opis

Wymagane wyksztatcenie:

Wyksztatcenie wyisze

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne:

N e

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ przepisdw z zakresu ustaw: kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych,

o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz z zakresu aktéw wykonawczych do
w/w ustaw,

5. znajomosc przepiséw z zakresu prawa oswiatowego: Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, Prawo
oswiatowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. obywatelstwo polskie jak rowniez obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

9. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista i dyskrecja,

2. samodzielnos$¢, doktadnosé, systematycznosé,

3. umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

4. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

5. odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres zadari:
1. udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
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prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych dokumentéw dla pracownikéw szkoty;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansowaniem

i karaniem pracownikdéw;

zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderdw i odznaczen panstwowych, nagrod ministra,
nagréd dyrektora, burmistrza;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego pracownikdw;

rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potrgcen z wynagrodzenia pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw cywilno- prawnych;
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

obstuga merytoryczna ZFSS;

uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtéwnego ksiegowego;
przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentdw na potrzeby kontroli finansowej dotyczacej zatrudnienia i
ptac;

wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem,
trwania zatrudnienia;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia;
sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach i wykorzystaniu funduszu pfac na
potrzeby Dyrektora;

obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéow szkoty, ich rodzin oraz pracownikéw z
ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow ptacowych wptywajgcych na zmiane wysokosci
sktadnikéw ptacy;

obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego.

rozliczanie dotacji MEiN na zakup podrecznikow;

Wymagane dokumenty:

o
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zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dotyczgce danych osobowych udostepnianych pracodawcy,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym w Biurze Kadr,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata, w przypadku gdy zamierza on skorzystac z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
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niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe),
10. dodatkowe dokumenty wedtug uznania.

Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace —w ramach petnego etatu,
2. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
3. Praca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W lutym 2023 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 1 w Krasniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Miejsce sktadania dokumentow:

Kandydaci proszeni sg o sktadanie ofert w Sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1 w Krasniku, w zamknietych
kopertach (z adresem do korespondenc;ji), z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko urzednicze : specjalista ds. Kadr” w
terminie do dnia 03.03.2023 roku.

Oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.
Uwagi:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych
nr 1 w Krasniku

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu do
Il etapu.

W drugim etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

W trzecim etapie komisja dokona ostatecznej oceny kandydatow.

O terminie rozmdw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacje o konkursie mozna uzyskac u Sekretarza Szkoty — tel. (81) 826-24-25.

Kandydat, ktdry nie zostanie wybrany w drodze naboru i zatrudniony w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 1 w Krasniku
zobowigzany jest w terminie 3 miesiecy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, do
odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.



