Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Paniéwkach
oglasza konkurs na stanowisko
INSPEKTORA DS. KADR i PLAC

1. Adres jednostki
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Paniéwkach
44-177 Panidwki, ul. Zwyciestwa 44

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem inspektora ds. kadr i ptac:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne; lub studia podyplomowe i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym
stanowisku; badZ wyksztatcenie $rednie i co najmniej 4- letni staz pracy na podobnym
stanowisku;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kadr i
ptac.

3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajagce ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;

dobra znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych i
samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;

biegta znajomos¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego
(VULCAN), program sprawozdawczy GUS;

samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kadrowa i ptacowa Zespotu, archiwizacja dokumentacji;

biezgca znajomosé wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka;

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych Zespotu;
obliczanie i terminowe przekazywanie do ZUS miesiecznych deklaracji rozliczeniowych;
comiesieczne terminowe przekazywanie do ZUS naleznych sktadek zgodnych z deklaracjami;
zgtaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa
zostata rozwigzana;

obliczanie wynagrodzenia i zasitkdw z tytutu choroby, macierzyistwa, i innych (sporzadzanie
stosownejdokumentacji);

kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Swiadczen;

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych — pracownikow;

terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;



sporzadzanie rocznych rozliczern podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich  pracownikéw i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

zarzadzanie Pracowniczymi Planami Kapitatowymi tj. terminowe i prawidtowe naliczanie i
odprowadzanie wptat do PPK, informowanie pracownikéw o ich prawach, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej PPK, przyjmowanie oswiadczen woli pracownikdw oraz archiwizowaé
whnioski i deklaracje;

sporzadzenie kartotek wynagrodzen, i zasitkowych;

prowadzenie zgodnie z rozporzgdzeniem akt osobowych wszystkich pracownikéw zespotu;
ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem tj. umdéw o prace dla nauczycieli i
pracownikdw szkoty i przedszkola, zakresdw obowigzkéw, corocznych przydziatéw
obowigzkdéw nauczycieli zgodnych z arkuszem organizacyjnym oraz biezgce ich uaktualnianie,
sporzadzanie informacji o nagrodach oraz przyznanych dodatkach itp.;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustaniem zatrudnienia miedzy innymi $wiadectw
pracy, informacji o ekwiwalentach itp. ;

przygotowywanie méw zlecen i uméw o dzieto oraz ich rozliczenie;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;
realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do urlopéw ich wymiaru oraz
wykorzystania przez pracownikédw administracji i obstugi oraz nauczycieli zespotu ;
sporzadzanie miesiecznych list obecnosci pracownikéw A-O, dopilnowanie biezgce wpisywania
sie pracownikdw - dbanie o dyscypline i punktualnos$¢ przychodzenia i wychodzenia z pracy;
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw Zespotu na renty i
emerytury, Swiadczenia przedemerytalne itp.;

planowanie pracy AiO na podstawie grafiku,;

prowadzenie zgodnie z rozporzadzeniem dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy;
sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, ;

sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji analiz wykorzystania funduszu ptac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego zespotu w zakresie ptac;
prowadzenie dokumentacji i rozliczer Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

wykonywanie innych prac z zakresu kadr i ptac zleconych przez Dyrektora Zespotu.

5. Warunki pracy:

petny wymiar czasu pracy;

zatrudnienie od 1 wrzesnia 2022r.;

miejsce pracy — Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Panidwkach, ul Zwyciestwa 44 - budynek
wyposazony w winde;

praca: przy komputerze oraz pod presjg czasu, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami jak rowniez, przyswajania
zrdéznicowanych przepiséw prawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W kwietniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole szkolno-Przedszkolnym,

Y

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb

niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;
curriculum vitae;



— kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

— kserokopie swiadectw, certyfikatéw zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;
— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;(zatgcznik nr 1);

— o$wiadczenie kandydata na stanowisko urzednicze (zatgcznik nr 2);

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych(zatgcznik nr 3);

— w razie posiadania informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy;

— os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: " Naboru na
stanowisko inspektora do spraw kadr i ptac w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paniéwkach” osobiscie
w Sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Panidéwkach do dnia 3 czerwca 2022r. do godz. 15%°
lub pocztg na podany adres szkoty(decyduje data otrzymania dokumentu).

Aplikacje, ktdre wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu Zespotu. Otwarcie kopert nastgpi 8 czerwca
2022r.

Lista kandydatow spetniajgcych  wymogi formalne bedzie umieszczona na  stronie
biuletynu informacji publicznej oraz na tablicy informacyjne w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Panidwkach w dniu 9 czerwca 2022r.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie 21 czerwca 2022 r. o godz. 13%

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w na stronie BIP i na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Panidéwkach w dniu 23 czerwca 2022r.



