Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Potegowie

oglasza

konkurs na stanowisko Inspektora ds. kadr i plac

1. Adres jednostki

Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Potegowie

ul. Szeroka 16, 76-230 Potegowo

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem inspektora ds. kadr i plac:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

c. brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d. wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 2 - letni staz pracy, badz wyksztalcenie $rednie i CO
najmniej 3 - letni staz pracy,

e. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. kadr
i plac.

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

a. wyksztalcenie oraz praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

b. dobra znajomos¢ przepisOw prawa pracy, przepisoOw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,

c. biegla znajomos¢ programu Platnik, programu ptacowo-kadrowego firmy Vulcan, aplikacji
sprawozdawczej GUS, aplikacji stuzagcych do wprowadzania danych do SIO, pakietu MS
Office,

d. samodzielnosc, obowigzkowos¢, doktadnos¢, punktualnos$¢, kreatywnos¢,

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na

stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos¢ przepisow, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych powierzonego stanowiska,

obstuga kadrowa 1 ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentac;ji,

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami, sporzadzanie list plac dla nauczycieli,
pracownikéw administracji i obstugi szkoty, sporzadzanie kart wynagrodzen,

obliczanie i przekazywanie do ZUS, skfadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
sktadek na fundusz pracy, zglaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie

pracownikow, obliczanie zasitkbw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkow



pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji), terminowe przekazywanie
do ZUS deklaracji rozliczeniowych, kompletownie i przekazywanie do ZUS innych
dokumentow niezbednych do realizacji §wiadczen,

obliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych — pracownikow, terminowe
odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie rocznych rozliczen
podatkowych (PIT-y) dla wszystkich pracownikow iterminowe przekazywanie
pracownikom i Urz¢gdom Skarbowym,

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty, sporzadzanie dokumentacji
zwigzanej z przej$ciem pracownikow szkoly na renty i emerytury,

sporzadzanie list obecnosci pracownikow na kazdy miesigc, prowadzenie na biezaco rejestru
absencji chorobowej i urlopow,

przygotowywanie umow dla nauczycieli 1 pracownikéw szkoty zatrudnionych w pelnym
I niepelnym wymiarze godzin, swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy, przygotowywanie umoéw — zlecen i uméw o dzieto,

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie i ustalanie urlopoéw pracownikow administracji i obstugi,

prowadzenie ewidencji legitymacji nauczycieli,

sporzadzanie wszelkich analiz potrzebnych do opracowywania projektu budzetu szkoty,
podejmowanie i transportowanie gotowki z BS w Potegowie do szkoty zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, przechowywanie gotowki w kasie zgodnie z przepisami,
wypisywanie i prowadzenie czekow gotowkowych,

prowadzenie ksiazki drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie dokumentacji BHP,

pomoc gléwnemu ksieggowemu w systematycznej 1 rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci,

prowadzenie zleconych zamoéwien oraz zakupow dla placowki,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkoty i inne prace zlecone

przez Dyrektora i gldéwnego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopi¢ dowodu osobistego lub
innego dowodu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz poswiadczajacego  obywatelstwo
kandydata,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginaty lub po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow

potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy, o ktorym mowa w pkt 2 lit. d,



— oryginaty lub po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentoéw
potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

— o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie 0O Przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust | pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j.
Dz. U. z 2013 r., poz. 168 z p6zn. zm.),

— os$wiadczenie, ze kandydat ma peitna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z peni
praw publicznych,

— os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na
stanowisku Inspektora ds. kadr i ptac.

— os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.

922) w celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
W przypadku zlozenia kopii dokumentéw winny one by¢ poswiadczone za zgodnos$é

z oryginatem przez kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Potegowie
w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac w Szkole
Podstawowej w Potggowie” w terminie do 03.11.2017 r., do godz. 15.30.

Oferty, ktore wptyna do sekretariatu placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoly Podstawowe;j
w Potegowie. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci

zostang powiadomieni indywidualnie.
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