
Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Paniówkach 

ogłasza konkurs na stanowisko 

INSPEKTORA DS. KADR i PŁAC 

 

1. Adres jednostki 
Zespół Szkolno-Przedszkolny w Paniówkach 
44-177 Paniówki, ul. Zwycięstwa 44 
 

2. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem inspektora ds. kadr i płac: 

 posiadanie obywatelstwa polskiego; 

 posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw 
publicznych; 

 brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 
umyślne przestępstwo skarbowe; 

 wykształcenie wyższe ekonomiczne lub uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub 
ekonomiczne; lub studia podyplomowe i co najmniej 2-letni staż pracy na podobnym 
stanowisku; bądź wykształcenie średnie i co najmniej 4- letni staż pracy na podobnym 
stanowisku; 

 posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kadr i 
płac. 

 
3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegające ocenie w ramach końcowej selekcji 

kandydatów):  

 praktyczna znajomość zagadnień kadrowo - płacowych; 

 dobra znajomość przepisów prawa pracy, przepisów ubezpieczeń społecznych, oświatowych i 
samorządowych oraz Karty Nauczyciela; 

 biegła znajomość programu Płatnik, pakietu MS Office, programu płacowo - kadrowego 
(VULCAN), program sprawozdawczy GUS; 

 samodzielność, obowiązkowość, dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność, 
umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność pracy na stanowisku, a także w 
zespole, wysoka kultura osobista; 

 umiejętność redagowania pism urzędowych. 
 
4.      Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

 obsługa kadrowa i płacowa Zespołu, archiwizacja dokumentacji; 

 bieżąca znajomość wszystkich przepisów, instrukcji, zarządzeń dotyczących prowadzonego 
odcinka; 

 sporządzanie list płac dla nauczycieli, pracowników administracyjnych  i obsługowych Zespołu; 

 obliczanie i terminowe przekazywanie do ZUS miesięcznych deklaracji rozliczeniowych;  

 comiesięczne terminowe przekazywanie do ZUS należnych składek zgodnych z deklaracjami;  

 zgłaszanie do ZUS nowych pracowników i wyrejestrowywanie pracowników, z którymi umowa 
została rozwiązana; 

 obliczanie wynagrodzenia i zasiłków z tytułu choroby, macierzyństwa, i innych (sporządzanie 
stosownejdokumentacji); 

 kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentów niezbędnych do realizacji 
świadczeń; 

 obliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych – pracowników; 

 terminowe odprowadzanie należnego podatku do Urzędu Skarbowego; 



 sporządzanie rocznych rozliczeń podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich   pracowników i 
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzędom Skarbowym; 

 zarzadzanie Pracowniczymi Planami Kapitałowymi tj. terminowe i prawidłowe naliczanie i 
odprowadzanie wpłat do PPK, informowanie pracowników o ich prawach, prowadzenie 
dokumentacji dotyczącej PPK, przyjmowanie oświadczeń woli pracowników oraz archiwizować 
wnioski i deklaracje; 

 sporządzenie kartotek wynagrodzeń, i zasiłkowych; 

 prowadzenie zgodnie z rozporządzeniem akt osobowych wszystkich pracowników zespołu; 

 ustalanie wynagrodzeń zgodnie z przepisami; 

 przygotowywanie dokumentacji związanej z zatrudnieniem tj. umów o pracę dla nauczycieli i 
pracowników szkoły i przedszkola, zakresów obowiązków, corocznych przydziałów 
obowiązków nauczycieli zgodnych z arkuszem organizacyjnym oraz bieżące ich uaktualnianie, 
sporządzanie informacji o nagrodach oraz  przyznanych dodatkach itp.; 

 przygotowanie dokumentacji związanej z ustaniem zatrudnienia miedzy innymi  świadectw 
pracy, informacji o ekwiwalentach itp. ; 

 przygotowywanie  mów zleceń i umów o dzieło oraz ich rozliczenie; 

 wypisywanie zaświadczeń dla pracowników dotyczących zatrudnienia i wynagrodzenia; 

 realizowanie spraw związanych z ustaleniem prawa do  urlopów ich wymiaru oraz 
wykorzystania przez pracowników administracji i obsługi oraz nauczycieli zespołu ; 

 sporządzanie miesięcznych list obecności pracowników A-O, dopilnowanie bieżące wpisywania 
się pracowników - dbanie  o dyscyplinę i punktualność przychodzenia i wychodzenia z pracy; 

 sporządzanie dokumentacji związanej z przejściem pracowników Zespołu na renty  i 
emerytury, świadczenia przedemerytalne itp.;  

 planowanie pracy AiO na podstawie grafiku,; 

 prowadzenie zgodnie z rozporządzeniem dokumentacji związanej z ewidencją czasu pracy; 

 sporządzanie sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, ; 

 sporządzanie wymaganych przez Wydział Edukacji analiz wykorzystania funduszu płac oraz 
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczości; 

 współpraca przy opracowaniu preliminarza budżetowego zespołu w zakresie płac; 

 prowadzenie dokumentacji i rozliczeń Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 

 pomoc głównemu księgowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budżetu oraz 
sprawozdawczości;  

 wykonywanie innych prac z zakresu kadr i płac zleconych przez Dyrektora Zespołu. 
 
5.  Warunki pracy: 

 pełny wymiar czasu pracy; 

 zatrudnienie od 1 września 2022r.; 

 miejsce pracy – Zespół Szkolno-Przedszkolny w Paniówkach, ul Zwycięstwa 44 - budynek 
wyposażony w windę; 

 praca: przy komputerze oraz pod presją czasu, wymagająca wysokiego stopnia samodzielności, 
bezpośredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami jak również, przyswajania  
zróżnicowanych przepisów prawnych. 

 
6.  Wskaźnik zatrudnienia: 
W kwietniu 2022 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole szkolno-Przedszkolnym, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób 
niepełnosprawnych wynosił mniej niż 6%. 
 
7. Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny; 

 curriculum vitae; 



 kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie (oryginały do wglądu); 

 kserokopie świadectw, certyfikatów zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp.; 

 kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;(załącznik nr 1); 

 oświadczenie kandydata na stanowisko urzędnicze (załącznik nr 2); 

 oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych(załącznik nr 3); 

 w razie posiadania informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy;  

 oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia. 
 
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zaklejonej kopercie z dopiskiem: " Naboru na 
stanowisko inspektora do spraw kadr i płac w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paniówkach” osobiście 
w Sekretariacie Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Paniówkach do dnia 3 czerwca 2022r. do godz. 1500 
lub pocztą na podany adres szkoły(decyduje data otrzymania dokumentu). 
 
Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. O zachowaniu 
terminu decyduje data wpływu przesyłki do sekretariatu Zespołu. Otwarcie kopert nastąpi 8 czerwca 
2022r. 
 
Lista kandydatów spełniających wymogi formalne będzie umieszczona na stronie 
biuletynu informacji publicznej oraz na tablicy informacyjne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w 
Paniówkach w dniu 9 czerwca 2022r. 
Rozmowa kwalifikacyjna odbędzie się 21 czerwca 2022 r. o godz. 1300 
 
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w na stronie BIP i na tablicy informacyjnej Zespołu 
Szkolno-Przedszkolnego w Paniówkach w dniu 23 czerwca 2022r. 
 
 


