ZESPOL SZKOE Nr 7w Bialym Borze

78-425 Bialy I

tel. 94

36r, ul. BrzeZnicka 10
39019

NIP 673-11-36-065, REGON 331096558

OGLOSZENIE

Z dnia 07 czerwca 2024 .

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Nr 7 w Bialym

Borze

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (tj. z DZ.U. z 2022 r. poz. 530 Dyrektor Zespotu Szkét Nr 7 w
Biatym Borze ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze - referent ds. kadr i ptac.

Miejsce wykonywania pracy — Zespdt Szkét Nr 7 w Biatym Borze.
Liczba i wymiar etatu — 1 etat w wymiarze pethego czasu pracy.
Latrudnienie od 01 sierpnia 2024 r. na czas okreslony ( nie dtuzszy niz 6 m-cy) ,
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iwosciq przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.

. Wymagania konieczne zwigzane z pracqg na danym
stanowisku:

konkursu moze przystqgpié¢ osoba, ktéra:

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, kiérym na  podstawie  umow
migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podijecia zatrudnienia, ze znajomosciq jezyka polskiego:
posiada wyksztatcenie $rednie lub wyisze kierunkowe | w przypadku
posiadanego wyksztatcenia $redniego wymagany udokumentowany
staz pracy minimum 2 lata );

posiada dobrg znajomosc przepiséw obowigzujgcych na stanowisku:
cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada petnqg zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

hie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo  Scigane z  oskarzenia  publicznego  lub  umyéine
przestepstwo skarbowe;

posiada zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

I Wymagania dodatkowe:

. Dobra znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Office i Windows, poczta

elektroniczna, Internet ) oraz innych urzgdzen biurowych:;
Praktyczna znajomosc i umiejetnosci sporzgdzania dokumentéw do ZUS
( obstuga programu ,,Ptatnik” )




3. preferowana znajomo$¢ obstugi programu ptacowo- kadrowego
VULCAN oraz Srodkow trwatych ;

4. ogdina wiedza budzetowo-finansowa oraz znajomosé funkcjonowania
placowek szkolnictwa ponadgimnazjalnego, t].

a) Karta Nauczyciela, -

b) Ustawa W sprawie zasad  wynagradzania pracownikow
samorzgdowych  zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzgdu terytorialnego,

c) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw
jednostek sfery budzetowe;,

d) Kodeks Pracy,

e) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

f) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych i wydawanych na jej
podstawie przepisdw wykonawczych,

g) Ustawa o Swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawa o rachunkowosci.

M. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw szkoty, w tym:

1. naliczanie i sporzgdzanie: miesiecznych list ptac , list wyptat nagréd
jubileuszowych, list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych oraz
ekwiwalentow i innych $wiadczenh wyptacanych pracownikom,

2. naliczanie i sporzqdzanie list ptac  dodatkowego rocznego
wynagrodzenia dla pracownikdw jednostek sfery budzetowsej,

3. Naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:;

4. wyliczanie Swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, urlopdw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy

5. Obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczeh wyptacanych na
podstawie umow cywilno-prawnych;

6. prowadzenie kartoteki wynagrodzeh poszczegdinych pracownikdw
oraz wystawianie zaswiadczeh o zarobkach,

/. prowadzenie kart zasitkowych,

8. Obliczanie, prowadzenie biezqcej i terminowe] dokumentacji oraz
rozliczen dotyczgcych podatku dochodowego od osdb fizycznych,
sktadek ZUS, Funduszu Pracy, sktadki zdrowotnej;

9. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego pracownikéw oraz
sporzgdzanie wtasciwego formularza PIT dotyczgcego pobranego
i odprowadzonego podatku dochodowego;

10. Wystawianie dokumentaciji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych,
zasitkow, itp.

1'l. prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

12.rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli pod wzgledem
formalno-rachunkowym,




13.Wykonywanie sprawozdan GUS, SIO oraz zestawien i sprawozdan dlg

organu  prowadzgcego i organu nadzoru  pedagogicznego
dotyczqgcych spraw ptacowych.

14.prowadzenie dokumentaciji karowo-ptacowe] Pracowniczych Plandw

=% L0

Kapitatowych (PPK)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw szkoty, w tym:

. Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow

pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikéw;
b) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw;
c) umow o prace oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych

z nawigzaniem stosunku pracy;
d) zaswiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem:
e) Swiadectw pracy;
f) pism i dokumentdw zwigzanych z przejsciem pracownikéw

na emeryture;
g) pism i dokumentdw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy;
h) pism i dokumentéw dotyczqcych zmiany warunkdéw pracy

lub ptacy;
i) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.
Wykonywanie sprawozdan GUS, SIO oraz zestawieh i sprawozdan dla
organu  prowadzgcego i organu nadzoru  pedagogicznego
dotyczgcych spraw kadrowych;
Opracowywanie rocznych plandw wyptat nagréd jubileuszowych;
Biezqca wspotpraca z gtéwng ksiegowq, kierownikiem gospodarczym
i dyrektorem w zakresie spraw kadrowych oraz przygotowywania
dokumentacji do wyptat wynagrodzen
Gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczgcych spraw
kadrowych, w tym zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy;
State Sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczgcych
nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych;
Archiwizowanie dokumentacii kadrowe;;
Wykonywanie innych czynnoici oraz polecen Dyrektora szkoty
w zakresie spraw kadrowych pracownikéw szkoty i innych zadan
statutowych szkoty.

. Wymagane dokumenty:

. podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem wraz

Z uzasadnieniem;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie;

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;




1LK

4. kserokopie S$wiadectw i dyplomdéw potwierdzajgcych posiadane

wyksztatcenie;

kserokopie posiadanych $wiadectw pracy i zaswiadczen z aktualnego

miejsca pracy

6. kserokopie zaswiadczen o ukonhczonych kursach, szkoleniach

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na stanowisku  objetym naborem  wystawione przez
uprawnionego lekarza medycyny pracy;

8. oSwiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnoici
prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

9. odwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo popetnione umyslnie, oraz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne ( nie jest wymagana informacja o osobie wydana
na podstawie danych Krajowego Rejestru Skazanych };
oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przeprowadzenie

postepowania sprawdzajgcego na podstawie przepisow ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 roku o ochronie informaciji niejawnych (DZ.U. z 2024 r. poz.

632 ),

(5]

IV. Sposdb i termin sktadania dokumentdw:

Komplet dokumentow nalezy ztozy¢é w zamkniete] kopercie opatrzonej
hastem , Nabér - referent ds. kadr i ptac” w kancelarii Zespotu Szkét
Nr 7 w Biatym Borze ( 78-425) ul. Brzeznicka 10 lub przestac¢ listem

w ferminie 10 dni od opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informaciji
Publicznej, tj. do dnia 20 czerwca 2024 roku do godziny 14 © { decyduje
data i godzina wptywu dokumentdw ).

Dokumenty ztozone lub nadestane po terminie nie bedqg rozpatrywane.

V. Inne informacje:

Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
Szkoty. Rozpatrywane bedqg wytgcznie oferty ztozone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczenia dokumentéw w jezyku obcym winno by¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny byé
wtasnorecznie podpisane, a dotgczone kserokopie, potwierdzone przez
sktadajgcego ,, za zgodnos¢ z oryginatem ,,.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:
| etap - kwalifikacja formalna
Itozone w terminie oferty bedqg badane pod wzgledem kompletnosci

i spetnienia wymagan niezbednych dla kandydata na stanowisko
urzednicze.



Lista osdb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikowaty sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Zespotu Szkét Nr 7 w Biatym Borze pod
adresem:  http://zsol.szczecinek.ibip.pl/public/  w  zaktadce: Nabédr
Pracownikbw na stanowiska urzednicze) oraz na tablicy ogtoszeh w
Zespole Szkdt Nr 7 w Biatym Borze.

Il etap - test sprawdzajgcy lub rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami
Komisji Rekrutacyjnej

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Kandydaci zaproszeni na rozmowe
kwallifikacyjng winni posiadac¢ ze sobq dowdd tozsamosci oraz oryginaty
tych dokumentow, ktérych kserokopie zostaty ztozone w  aplikacii.
Po zakonczeniu rozmdw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna przedstawi
Dyrektorowi kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz
z vzasadnieniem dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakohczenia postepowania — 28.06.2024 roku.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostanqg zatrudnieni podlegajg zwrotowi do
rak wiasnych, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia zakonczenia
naboru podlegajqg zniszczeniu, z wylgczeniem oryginatéw dokumentéw
zalgczonych do aplikacji, ktére zostang przestane listownie
za pokwitowaniem na adres zwrotny.

L prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony
protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 7 w Biatym Borze oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Zespotu Szkét Nr 7w Biatym Borze.

Dodatkowych  informacji  udziela Dyrektor Renata Piszcz  pod

nr telefonu (+48) 94 37 39 019.
DYREKTOR /
=

Renata Pisz




