NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. kadrowo-ptacowych

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Ztotoryi

Adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy

im. Janusza Korczaka

ul. Staszica 2

59-500 Ztotoryja

tel. 76 878-33-72

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. kadrowo-ptacowych

Wymiar etatu:

1 ( petny wymiar zatrudnienia)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub parstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

=2

pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

)

preferowane wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia z zakresu: administracja, ekonomia, zarzadzanie lub

érednie o profilu ogélinym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku

d)  minimum 2-letnie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

f)  nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word , Excel, Internet),

b) znajomo$¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych firmy Vulcan, znajomo$¢ programu Pfatnik,

c) znajomo$¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Karty Nauczyciela,
ubezpieczen i podatkéw oraz umiejetno$¢ ich zastosowania w praktyce,

d) umiejetnoé¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé , kreatywno$¢, skrupulatno$é, zdolnosci organizacyjne,
samodzielnosc,

e) umiejetnosé nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi (m.in. ZUS, PIP, Urzad
Skarbowy),

f)  umiejetnoé¢ sprawnego podejmowania decyzji, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

Zakres zadan:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej zatrudnionych pracownikow( akt osobowych pracownikéw),

2. Sporzgdzanie uméw o prace dla pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych, zakresu obowigzkow,
umow zlecen, umow o dzieto.

3. Wystawianie Swiadectw Pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow, do ktérych wydania pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa.

4, Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop)

5. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, stazy, przygotowania
zawodowego.

6. Przygotowanie i rozliczanie wniosku pracodawcy o zawarcie umowy o refundacje mtodocianych. Rozliczanie
wydatkéw z tytutu zatrudnienia ucznidw z OHP i osoby niepetnosprawnej z Powiatowym Urzedem Pracy

7. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej zgloszenia/wyrejestrowania z ubezpieczeri spotecznych
i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdw ich rodzin.

8. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow- rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni
urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

9. Prowadzenie korespondencji windykacyjnej.

10. Prowadzenie kartotek imiennych funduszu mieszkaniowego.



10.

11. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,
(Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikéw wstepne, okresowe, kontrolne).

12. Sporzadzanie sprawozdad i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

13. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr i ptac do Urzedu Statystycznego.

14. Sporzadzanie list ptac wynagrodzeri osobowych, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, nagréd
uznaniowych, itp.

15. Sporzadzanie i przesyfanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do zZUS
dotyczacych wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcéw.

16. Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdw, sktadek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracent z
list pfac.

17. Przygotowywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego

18. Naliczanie wyptat wynagrodzer chorobowych i zasitkéw chorobowych, macierzyriskich.

19. Naliczanie odpisu ZFSS oraz wyptat $wiadczen socjalnych. ‘

20. Sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Skarbowego (PIT-y).

21. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na zgdanie osoby zainteresowanej.

22. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

23. Prowadzenie ubezpieczen mienia, uczniéw i pracownikéw.

24. Obstuga programéw komputerowych firmy Vulcan - Kadry i Ptace Optivum.

25. Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych.

26. Okresowa analiza funduszu ptac.

27. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) kserckopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska gtownego
ksiegowego,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych odpowiedni staz pracy,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

f)  odwiadczenie kandydata o niekaralnosci; o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia
funkcji kierowniczych oraz oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystanie z petni praw
publicznych - stanowigce zatacznik do ogtoszenia.

Forma i termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Specjalnego Oérodka Szkolno-Wychowawczego ul. Staszica 2,

59-500 Ztotoryja, pokdj nr 40 w zamknietej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz

z dopiskiem: “Nabor na stanowisko Referent ds. kadrowo-ptacowych”.

w terminie do dnia 25 kwietnia 2017 roku do godz. 14

List motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z

dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. , poz. 1202 z pézn. zm.)"”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Ztotoryi.

Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

26 kwietnia 2017 roku — wybdr kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,

28 kwietnia 2017 roku - przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych.

Dodatkowych informacji udziela:

Sekretariat tel. 76 878 33 72 wew.13




