7ESPOL PLACOWEK OSWIATOWYCH
WKARSKU o0 70
ul. Gorzowska g tel.: 95 T4

et 08 KON 2621635 OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Placowek Oswiatowych w Karsku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

L Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwai adres jednostki: Zesp6t Placowek Oswiatowych w Karsku,
ul. Gorzowska 9, 74-305 Karsko.

2. Nazwa stanowiska: ds. kadrowo placowych.

3. Wymiar czasu pracy: caly etat.

II. Wymagania niezb¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. wyksztatcenie $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestep-
stwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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III. Wymagania dodatkowe:

1. Pozadane 2-letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej na stanowisku pracy
o podobnym zakresie obowigzkow.

2. Praktyczna znajomo$¢ programéw komputerowych: pakietu MS Office.

3. Mile widziana znajomos$¢ programéw komputerowych: QNT — Qwark, Qwant, Q-deklaracje.

4. Dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisoéw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela.

5. Samodzielnos$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnose,
umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tnosé pracy na stanowisku, a takze w ze-
spole, wysoka kultura osobista, prawo jazdy kat. B.

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato dokonywanie nastepujacych obowigzkow:

1. place tj. sporzadzanie list plac, zasitkow i tworzenie ich zestawien, wyliczanie ekwiwalentow,
odpraw oraz innych $wiadczeni pieni¢znych, sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen
pracownikow, sporzadzanie rocznych informacji dochodach pit11/8b, wystawianie RP-7,
dokonywanie potracen na listach plac, wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,
prowadzenie spraw z tytulu zobowigzan komorniczych pracownikéw, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej, sporzadzanie informacji
zwigzanych z ptacami w SIO — praca w SIO, pisanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen na
stanowiska prac interwencyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy, sporzadzanie sprawozdan do
GUS (Z-03, Z-05, Z-06) i jednostki nadrzednej UG.

2. Kkadry tj. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zespole,
pisanie uméw oraz Swiadectw pracy, prowadzenie rejestrow zatrudnionych i zwolnionych
pracownikéw, wydanych zaswiadczen pracownikom, ewidencjonowanie urlopow,
ewidencjonowanie wyjs¢ i nadgodzin pracownikéw, rozliczanie czasu pracy, przeprowadzanie
przeszeregowan pracowniczych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej Powiatowej Inspekcji
Pracy oraz Sanepidu, prowadzenie kart materialowych pracownikow zespotu, pisanie
wnioskow do PUP na staze, prace interwencyjne, gromadzenie, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw kadrowych.

3. archiwum tj. prowadzenie rejestru wydanych dokumentéw archiwalnych, opisywanie
i sktadowanie dokumentéw w archiwum zakladowym zgodnie z rzeczowym wykazem akt.



nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych, kadrowych.
Szczegolowy zakres czynnosSci okreslony zostanie przez pracodawe¢ po nawigzaniu stesunku

pracy.
V. Wymagane dokumenty

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie swiadectw pracy oraz ewentualnie opinia z zaktadu pracy.

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kserokople posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych (sw1adectwa certyfikaty,

uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, itp.).

7. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na wskazanym
stanowisku.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6%.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 listopada 2018 roku do godz. 13. 00 (decyduje data wptywu
w sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych w Karsku). Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzg¢dnicze w Zespole Placowek Oswiatowych
w Karsku” pod adresem:

Zespol Placowek Oswiatowych w Karsku

ul. Gorzowska 9

74-305 Karsko

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu, powiadomieni zostang telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, podczas ktérych bedg mogli wykazaé si¢
znajomoscig przepisow oraz zadan wykonywanych na stanowisku.

Zlozonych dokumentéw nie odsylamy chyba, ze na pisemny wniosek. Wymagane dokumenty
aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, 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 2016 r. poz. 922, z 2018r. poz. 138, 723) oraz ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930.)”.
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