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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i plac
w Zespole Szkél Ponadpodstawowych w Zdunach

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 roku poz. 530),
Dyrektor Zespotu Szk6t Ponadpodstawowych w Zdunach ogtasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Nazwa i adres jednostki: Zespo6l Szkél Ponadpodstawowych w Zdunach,

ul. Strzelecka 10, 63-760 Zduny.

Wymiar czasu pracy: %z etatu.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Zatrudnienie: od 01.04.2024 roku.

1. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze oraz doswiadczenie zawodowe ze stazem powyzej dwoch lat
pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku;

albo wyksztalcenie $rednie oraz do§wiadczenie zawodowe ze stazem powyzej trzech
lat pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku.

2. Wymagania pozadane:

znajomos$¢ ustaw: Kodeks pracy, Karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzen wykonawczych do nich,

przepisow podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zasitkow,
PPK, PFRON, ;

biegla znajomos$¢ obstugi komputera: m. in: MS Office, Platnik, program kadrowo-
ptacowy Wolters Kluwer (Progman Kadry, Progman Place, Progman Zlecone, Progman
Przelewy),

samodzielno$¢, doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista,

zdolno$¢ organizacji pracy oraz bezkonfliktowos¢.

3. Zakres czynnoSci:
1) Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych w jednostce w imieniu pracodawcy:

O przygotowywanie uméw o prace, informacji dodatkowej, §wiadectw pracy, sporzadzanie
porozumien zmieniajgcych warunki umowy o pracg, informacji o awansach itp.,
O biezgce i prawidtowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw - zgodnie z obowigzujgcymi



przepisami prawa,

O obstuga programu PLATNIK, m. in. przygotowywanie dokumentacji zgloszeniowej,
rozliczeniowej, korekt dokumentéw dla ZUS oraz prowadzenie dokumentacji do wyplaty zasitkow,
O prawidlowe sporzadzanie i ksiggowanie list ptac — analiza sktadnikow wynagrodzenia,
potracen, aktualizacja wartosci wyznacznikow plac itp.,

O zawieranie uméw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, prowadzenie
ewidencji i nadz6r nad realizacja tresci zawartych umow,

0 prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy oraz absencji pracownikow szkoty,

N miesieczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych PIT-4,
0 wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi jednostki oraz
sprawozdawczoscig - w szczegdlnosci:

O dokonywanie rozliczen finansowych i ksiggowan dotyczacych ZUS, PPK, PFRON, itp.,
prowadzenie egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutéw wykonawczych,
O sporzagdzanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewdw dla instytucji, pracownikéw
itp., zgodnie z terminami zaptaty i odpowiedzialno$¢ za terminowe regulowanie sktadek ZUS, PPK,
wynagrodzen itp.,
O rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT-4R oraz raportow IMR,
l opracowywanie informacji i zestawien dla potrzeb wewngtrznych jednostki oraz wymaganych
przez jednostke nadrzedna, terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej 1
rocznej zgodnie z potrzebami i zakresem merytorycznego dziatania,

O pomoc w procesie sporzadzania planu finansowo - gospodarczego Szkoty m. in. z zakresu
projektowanie ptac, symulacji rezerw,
O prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

CV,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie z klauzula RODO,

kserokopie $wiadectw pracy (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(wylacznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
0 kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséow, szkolen, studidw
podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy na ktére prowadzona jest rekrutacja (wytacznie
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
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5. Warunki zatrudnienia:
O miejsce wykonywania pracy — biuro w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Zdunach, ul.
Strzelecka 10, 63-760 Zduny
O] umowa o prace,
zatrudnienie % etatu na czas okreslony,
mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia,
$wiadczenia socjalne i zdrowotne.
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6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty (zawierajgce rowniez numer telefonu do kontaktu, adres do



korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 marca 2024 r.
do godz. 10.00:

0 osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty w godzinach od 8% do 15%,
O pocztg tradycyjng na adres:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Zdunach , ul. Strzelecka 10, 63-760 Zduny

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: "Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac". W przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje
data wptywu dokumentéw do Szkoly. Dokumenty, ktére wplyna do Szkoly po terminie
wskazanym jak wyzej nie beda przyjete do postgpowania rekrutacyjnego i bez otwierania
koperty zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki. Procedura naboru
bedzie przeprowadzona rowniez w przypadku ztozenia dokumentéw przez jednego kandydata.
Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych w Zdunach w dniu 18

marca o godz. 8%.
7. Informacje dodatkowe:

O Szkota zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami spetniajacymi
wymagania formalne,
O o miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie,
O po zakoniczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty przestane
przez kandydatow za wyjatkiem dokumentow kandydata wylonionego w naborze,
O Szkota zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie oraz
skrocenia/wydtuzenia terminu na sktadanie ofert bez podania przyczyny,
0 Szkota nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest

Pani Katarzyna Skwiercz — glowny ksiegowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zdunach oraz na stronie internetowej
www.zsp.zduny.pl

Zduny, dnia 29.02.2024r. DYREKTOR SZKOLY
mgr Kargfina Rejek



