OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 w Nowej Debie
oglasza ponowny nabodr na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty ds. kadr i ptac

w Zespole Szko6t Nr 1 w Nowej Debie
ul. M. Reja 7

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztalcenie ekonomiczne,
2) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku kadry, ptace
3) praktyczna znajomo$¢ naliczania i rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od os6b fizycznych,
4) praktyczna znajomos$¢ naliczania i rozliczen sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,
5) znajomoS$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego, podatku
dochodowego od oséb fizycznych i ubezpieczen spotecznych,
6) wiedza w zakresie sprawozdawczos$ci do urzedow skarbowych, statystycznych i ZUS;
7) umiejetnos¢ analizy i interpretacji danych oraz organizacji pracy wlasnej,
8) doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznose.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. kadr i plac:

1) zalatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i
zwalnianiem pracownikow,

2) zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

3) prowadzenie list obecnosci i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji
i obstugi,

4) prowadzenie rejestrow pracownikow dotyczacych stazu pracy, nagréd, nagrod
jubileuszowych, ocen pracy, urlopéw zdrowotnych, awansu zawodowego,

5) zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na rente lub
emeryture,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS i danych statystycznych dotyczacych spraw osobowych,

7) sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw administracji i obstugi,

8) sporzadzanie list ptatniczych podstawowych i dodatkowych,

9) sprawdzanie zgodnosci danych z kadrami dot. stazu pracy, nagrdd jubileuszowych,

10) dokonywanie miesiecznych i rocznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne

i zaliczek na podatek,

11) dokonywanie potracen i rozliczeh PZU, zwigzki zawodowe, kasy pozyczkowe i inne,

12) prowadzenie kartotek wynagrodzen i podatkowych,

13) przygotowywanie zbiorczych zestawien list ptatniczych,

14) prowadzenie kasy.



4. Rekrutacja i zatrudnienie oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu tj. w styczniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Nr 1, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej os6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: % etatu,

2) praca w budynku Zespotu Szkoét Nr 1, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,

4) pierwsza umowg z osoba wyloniong w wyniku naboru zawiera si¢ na czas okreslony

nie dluzszg niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Zespotu Szkot Nr 1 w Nowej Debie, ul. M. Reja 7 lub za posrednictwem poczty w terminie
do 20 lutego 2017 r. do godz. 15.00 ( decyduje data wptywu do sekretariatu ). Na kopercie winien
by¢ umieszczony dopisek: Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i plac.

2) Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

1) List motywacyjny i zyciorys winne by¢ opatrzone klauzurg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. Z 2015 r. poz. 2135 z p6zn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 2014r., poz. 1202 z pézn. zm. ).

2) Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w jezyku polskim.

4) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajagce wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
po zakonczeniu rekrutacji zostang odestane lub odebrane osobiscie przez kandydata. Dokumenty
osoby, ktéra w procesie rekrutacji zakwalifikowala si¢ do dalszego etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szko6t Nr 1 w Nowej Debie oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkoét Nr 1 w Nowej Debie.

6) Przewidywany termin zatrudnienia — 01.03.2017 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 1 w Nowej Debie,
tel. 15 846 2232

Dyrektor
Nowa De¢ba, 09.02. 2017 r. Janina Lubera



