Ogtoszenie

OGLOSZENIE — OFERTA PRACY

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Stefana Batorego w Lesznie
ogtasza konkurs na stanowisko:

specjalista ds. pracowniczych i ptac

Adres szkoty:

05-084 Leszno; ul. LesSna 13

e-mail: sekretariat@szkolaleszno.com

tel. 22 725 94 00


https://gminaleszno.pl/aktualnosci/ogloszenie-2/
mailto:sekretariat@szkolaleszno.com

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie
w ramach wstepnej selekcji kandydatéw):

» posiadanie obywatelstwa polskiego;

» posiadanie peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i
korzystanie z peini praw publicznych;

» posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku
lub doswiadczenie;

- wyksztatcenie Sredniej lub wyzsze i posiadanie co
najmniej 5 letniego doswiadczenia zawodowego w kadrach i
ptacach w jednostkach osSwiatowo- budzetowych;

= znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki oswiatowej: Ustawa Prawo Oswiatowe, Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie
przepisdow wykonawczych, Ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisoéw
wykonawczych, Ustawa o Swiadczeniach pienieznych
Zz ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, Ustawa budzetowa, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, biegta znajomos¢
obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet
biurowy Office, program ptacowo-kadrowy Groszek, program
Ptatnik, program SIO, program sprawozdawczy GUS, program
PEFRON;

» posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na stanowisku specjalisty do spraw kadr i p*ac;

»niekaralnos¢ za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego 1lub wumyslne przestepstwo
skarbowe;

» nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:



» samodzielnos¢, obowigzkowos¢, dokt*adnosé¢, punktualnosé,
kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

= umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego
przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

» obstuga kadrowa i ptacowa szkoty;

 biezgca znajomo$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji,
zarzgdzen dotyczgcych prowadzonego odcinka;

= sporzgdzanie 1list ptac dla nauczycieli, pracownikéw
administracyjnych i obstugowych szkoty;

» przekazywanie do ZUS zgtoszenia p*atnika oraz sktadek
ubezpieczonych Pracownikéw:

= obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy
(sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy,
zgtaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikow, z ktdérymi umowa zostata rozwigzana;

»obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa,
zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych i innych
(sporzgdzanie stosownej dokumentacji);

 terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe]
i imiennych raportéw miesiecznych po uptywie kazdego
miesigca kalendarzowego;

 kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow
niezbedny do realizacji Swiadczen.

» obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych -
pracownikow:

- terminowe sporzadzanie deklaracji 1 odprowadzanie
naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

= sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla
wszystkich pracownikoéw
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom



Skarbowym;

sporzadzanie kart wynagrodzen;

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow
szkoty;

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;
przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikow
szkoty zatrudnionych

w peinym i niepetnym wymiarze godzin, S$wiadectw pracy,
dokumentacji zwigzanej

Z rozwigzaniem stosunku pracy;

przygotowywanie wnioskdéw o nagrody i odznaczenia dla
nauczycieli i pracownikow szkoty;

przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

prowadzenie spraw dotyczgcych Robét Publicznych;
wypisywanie zasSwiadczen dla pracownikéw dotyczacych
zatrudnienia;

prowadzenie i ustalanie urlopdow pracownikodw
administracji i obstugi;

sporzadzanie 1listy obecnosci pracownikéw na kazdy
miesigc;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem
pracownikéw szkoty na renty

1 emerytury;

prowadzenie urlopdw;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu
do GUS, SIO;

sporzadzanie deklaracji do PEFRON;

wspOipraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego
szkoty;

podejmowanie i transportowanie gotéowki z Banku
Spbétdzielczego do szkoty;

wyptata gotdowki wg. rachunkéw, list, delegacji;
przechowywanie gotéwki w kasie podrecznej i w kasie
ogniotrwatej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;



= inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

4. Wymiar czasu pracy — peten etat (1.0)
5. Adres zatrudnienia:

Szkota Podstawowa im. Stefana Batorego w Lesznie

1. Lesna 13, 05-084 Leszno
6. Warunki pracy:

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku oraz
sposéb wykonywania zadan:

 praca biurowa,

praca w siedzibie szkoty, wykonywana w pozycji
siedzgcej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

 narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka,
niszczarka, skaner.

»miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska
pracy: praca na parterze, brak oznaczen dla o0soéb
niewidomych oraz gtuchoniemym, bariery architektoniczne
brak zainstalowanej windy, brak pojazdow miedzy
pietrami, utrudnione poruszanie sie po budynku (schody),
wejscie do budynku — schody.

7. Wymagane dokumenty:

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

= list motywacyjny;
=zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej
opatrzony klauzula:

2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu



rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.o0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

- kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
(oryginaty do wgladu);

» kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty
do wgladu);

» kopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonAczonych kursach,
szkoleniach, itp.;

= kopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetno$ci (oryginaty do wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby wubiegajgcej sie o
zatrudnienie;

 kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i
ukonczenie 18 roku zycia,

= oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do
czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych;

» oSwiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa
popetnione umyslnie;

»oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazanh
zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

= klauzula informacyjna dla kandydata.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie
Szkoty Podstawowej

im. Stefana Batorego w Lesznie 05-084 Leszno ul. LesSna 13, w
zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
pracowniczych i ptac w Szkole Podstawowej im. Stefana Batorego
w Lesznie 05-084 Leszno, ul. Lesna 13” w_terminie do dnia 7
sierpnia 2020 r. do godz. 14.00.




Rozpoczecie pracy od dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Aplikacje, ktdére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 1 tablicy
informacyjnej Szkoty.

9. Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

Dyrektor Szkoty

mgr Robert Laszczka

KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem podanych danych osobowych jest:

Szkota Podstawowa im. Stefana Batorego w Lesznie z siedzibg
ul. Led$na 13, 05-084 Leszno

Inspektorem Danych Osobowych jest:
Pan Marcin Gatgzka e-mail: kontakt@firebhpsecurity.pl
Celem przetwarzania danych jest:

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko
specjalista ds. pracowniczych i ptac.

Podstawa prawna przetwarzania:



Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Zebrane dane i dokumenty beda przechowywane do:

zakonczenia rekrutacji na stanowisko specjalista ds.
pracowniczych i ptac, dokumenty osdb, ktdére nie zostaty
przyjete zostang zniszczone.



