DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL W MECINCE
59-424 MECINKA 10 B

ZATRUDNI NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC
W ZESPOLE SZKOL W MECINCE

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji niezb¢dnych na w/w stanowisku:
- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie co najmniej 2
letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub plac;
- ukoniczenie sredniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letniej
praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub plac;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw kadr i
plac;

5)brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego
skazania za przestepstwo umyslne;

6) nieposzlakowana opinia;

7) PREFEROWANA OSOBA Z TERENU GMINY MECINKA.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) doswiadczenie zawodowe w kadrach, /ksiegowosci w jednostkach oswiatowo- budzetowych;

2) znajomos¢  aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - biegla
znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program placowy
Place ProgMan, program kadrowy Kadry ProgMan, program Zlecone, program Platnik, program
SIO, program sprawozdawczy GUS;

3) samodzielnos¢, obowiazkowos¢, doktadnosé, punktualno$é, kreatywnosé, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, wysoka kultura osobista;

4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga kadrowa i placowa szkoty.

2. Biezgca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka.

3. Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych szkoty.

4.Sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow
oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzen

5. Przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz skladek ubezpieczonych Pracownikow:
- Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
skladek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na fundusz pracy, zglaszanie do ZUS nowych
pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktorymi umowa zostala rozwigzana);
- Obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkoéw rodzinnych, pielegnacyjnych i
innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);
- Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportéw miesiecznych
po uplywie kazdego miesigca kalendarzowego;



- Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbedny do realizacji swiadczen.

6. Obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych — pracownikow:

- Terminowe sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
- Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

7. Sporzadzanie kart wynagrodzen.

8. Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoly.

9. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

10. Przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoly zatrudnionych w pelnym i
niepetnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzane z rozwigzaniem stosunku
pracy, aktow mianowania.

11. Przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto.

12. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

13. Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracji i obstugi.

14. Prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych.

15. Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikow szkoty na renty i emerytury.

16. Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej 1 urlopow.

17. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

18. Sporzadzanie wymaganych analiz wykorzystania funduszu plac oraz wszelkich danych

potrzebnych do sprawozdawczosci.

19. Podejmowanie gotowki z Bank Spoldzielczego w Mecince do szkoly zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

20. Wyplata gotéwki wg rachunkow.

21. Przechowywanie gotowki w kasie podrecznej i w kasie ogniotrwalej zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami.

22. Pilnowanie termindéw zaptaty za wszelkiego rodzaju rachunki i faktury, dekretowanie dowodéw

oraz sporzadzanie przelewow.

23. Wypisywanie i prowadzenie czekow gotdéwkowych.

24. Prowadzenie ksigzki drukow scislego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe, kwitariusze

przychodowe.

25. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

26. Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

27. Pomoc gléwnej ksiggowej w systematycznej 1 rytmicznej realizacji budzetu oraz

sprawozdawczosci.

28. Archiwizacja dokumentoéw kadrowych.

29.Wspoldziatanie z instytucjami panstwowymi realizujacymi zadania dotyczace zatrudnienia i spraw

socjalnych oraz statystyki (Urzad Pracy, ZUS, GUS, PIP, PFRON, itp.)

30. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty

4. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei (oryginaty
do wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie;

informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko;

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.



2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyroznienia itp.
5. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okre§lony na zastepstwo nieobecnosci

pracownika od 1 grudnia 2015 r.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Zespotu Szkét w Mecince, Mecinka
10 b, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw kadr

i plac w Zespole Szkél w Mecince” w terminie do dnia 27 listopada 2015 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych, osoby spelniajagce wymagania zostang poinformowane
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).
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