Wysokie Mazowieckie, 30.03.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza konkurs na stanowisko

REFERENTA DS. KADR i PLAC

1. Adres jednostki:

Szkola Podstawowa nr 1 im. T. Ko$ciuszki

ul. Koscielna 1, 18-200 Wysokie Mazowieckie
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem referenta ds. kadr i plac:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne badZ prawnicze badz wyksztalcenie srednie ekonomiczne;
- nieposzlakowana opinia.

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

- wyksztalcenie wyzsze oraz praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych;

- dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, o$wiatowych
i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela;

- biegla znajomos¢ programu Platnik, pakietu MS Office, program SIO, program sprawozdawczy
GUS;

- samodzielno$¢, obowigzkowos¢, dokladnosé, punktualno$é, kreatywnos$é, komunikatywnosc,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)  obshuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

2) biezaca znajomos$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka;

3)  sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych szkoty;

4)  przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikéw;

5) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigac kalendarzowy (skltadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na fundusz pracy, zglaszanie do ZUS nowych
pracownikdw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktorymi umowa zostata rozwigzana);

6)  obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynistwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i
innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

7)  terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

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

9)  obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych — pracownikéw, sporzadzanie rocznych
rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i terminowe przekazywanie
pracownikom i Urzedom Skarbowym;

10) sporzadzenie kart wynagrodzen;
11) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;
12) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

13) przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw szkoly zatrudnionych w pelym
i niepelnym wymiarze godzin, S$wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy;

14) przygotowywanie umow zlecen i umoéw o dzielo;
15) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;
16) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obshugi;

17) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikdw, dbanie o dyscypline i punktualnos$¢ przychodzenia i wychodzenia z pracy;

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikow na renty i emerytury;

19) prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopéw;



20) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

21) sporzadzanie analiz wykorzystania funduszu plac oraz wszelkich danych potrzebnych do
sprawozdawczosci;

22) wspdlpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

23) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

24) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Miasta o wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli;
24) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora szkoly

5. Wymagane dokumenty.

1)  Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie dyplomo6w potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty
do wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zal. Nr 2);
- klauzula informacyjna dla kandydata (Zat. Nr 3);

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego (Zal. Nr 1).

6. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okresSlony od 19 kwietnia 2021 r. (kolejna

umowa na czas nieokreslony).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 1 w
Wysokiem Mazowieckiem w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
referenta do spraw kadr i plac w Szkole Podstawowej nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem w terminie

do dnia 13 kwietnia 2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja

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



