OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KADR | PtAC

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Stanistawa
Lema w Stanistawowie Pierwszym na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2019 ., poz. 1282).

Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym ogfasza
otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko — specjalista ds. kadr i ptac.

1. Miejsce pracy: LO im. S. Lema w Stanistawowie Pierwszym
ul. Jana Kazimierza 291, 05-126 Nieporet
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

w

. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Wymagania konieczne dla kandydatéw:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowej oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

spetnienie jednego z ponizszych warunkoéw w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczone studia wyzsze lub srednie niezbedne do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

b) co najmniej 3-letnia praktyka na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowg lub ptacowa
w administracji samorzgdowej,

umiejetnosé obstugi komputera,

znajomos¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, znajomos$¢é ustawy z dnia
26.06.1974 r. — Kodeks Pracy — w zakresie wykonywanych obowigzkéw, przepiséow
ubezpieczen spotecznych,

znajomosc przepisdw oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela).

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

obstuga programow: VULCAN Kadry, Ptace, Ptatnik, PUE, ZUS, portal GUS, aplikacji Systemu
informac;ji oswiatowe;j,

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu, wysoka kultura
osobista,



4)

wspotpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi powiatu, gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kserokopia swiadectw, dyplomdw,
zaswiadczenia o ukoniczeniu kurséw itp.)

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umysinie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

7. Gtéwne zadania na stanowisku
Zakres obowigzkoéw na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkoty,
prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikéw szkoty,
przygotowywanie umoéw zlecen,

tworzenie i wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentacji zwigzanej
z dyscypling pracy: list obecnosci, ewidencji czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich,
kompletowanie wymaganych dokumentéw kandydatéw do pracy,

sporzadzanie umowy o prace oraz rozwigzywanie umow o prace,

wystawianie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych, wprowadzanie ich do systemu komputerowego oraz przekazywanie
tych zwolnien do dziatu ptac,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych udzielania urlopéw zdrowotnych, bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych,

10) prowadzenie kart czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych oraz rocznych kart

nieobecnosci pracownikdow pedagogicznych,

11) prowadzenie spraw biezgcych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

12) naliczanie i kontrola urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie planéw urlopowych,
13) zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom pedagogicznym,

14) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich wystawianie, celem rozliczenia

finansowego,

15) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy i stuzby przygotowawczej pracownikéw

samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych,



16) stata wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Legionowie w sprawie zgtoszen naboru
na wolne miejsca pracy i staze zawodowe,

17) prowadzenie dokumentacji na awans zawodowy nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela kontraktowego, mianowanego i dyplomowanego,

18) tworzenie i aktualizacja wewnetrznych regulamindw i procedur przy wspdtpracy
z Dyrektorem Placowki i Gtownym Ksiegowym w zakresie przygotowywania danych do
budzetu,

19) sporzadzanie wymaganych przez Starostwo Powiatowe w Legionowie analiz zatrudnienia
oraz wszystkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci,

20) wprowadzanie danych osobowych do systemu SIO oraz Arkusza Organizacyjnego,

21) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

22) obstuga pracownikéw zwigzana z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

23) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

24) prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw,

25) prowadzenie i terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych w oparciu o aktualne angaze oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

26) prawidtowe i terminowe naliczanie zasitkdw chorobowych, rodzinnych, macierzynskich,
opiekuniczych, wychowawczych i pielegnacyjnych dla pracownikéw,

27) naliczanie podatku od wynagrodzen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

28) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

29) dokonywanie potrgcen pfac zgodnie z dokumentami zrédtowymi,

30) prawidtowe i terminowe sporzadzanie list pftac dla pracownikdw pedagogicznych
i niepedagogicznych,

31) sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT-4,

32) sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac dla gtéwnej ksiegowe;j,

33) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za okres miesieczny i roczny,

34) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji ZUS,

35) sporzadzanie list do przelewu sktadek Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

36) rozliczanie rocznych (okresowych) dochodéw pracownikéw do podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

37) wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

38) wystawianie zaswiadczen do wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw,

39) naliczanie dodatkowej nagrody rocznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

40) naliczanie odpraw emerytalnych, rentowych, nagrdod jubileuszowych oraz innych
Swiadczen przystugujacych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

41) archiwizowanie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji ZUS oraz opisywanie jej
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjno — archiwalnej,

42) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym, specjalistg ds. osobowych i socjalnych w zakresie
powierzonych obowigzkdéw,

43) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za prace systemu komputerowego
w zakresie wdrazania nowego systemu lub dokonywania zmian w zwigzku ze zmiang
przepisdow ptacowych,



10.
11.

44) biezgce zapoznawanie sie z nowymi przepisami ptacowymi i ZUS,
45) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
46) biezgca pomoc w sprawach kancelaryjnych.

Szczegbétowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

. Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku:

1) praca w budynku szkoty na parterze,

2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Termin sktadania dokumentdw: 16 maja 2022 r, do godziny 15:30

Sposdb sktadania dokumentéw:

1) dokumenty mozna skfada¢ osobiscie w sekretariacie Liceum (ul. Jana Kazimierza 291,
05-126 Nieporet) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko specjalista ds.
kadr i ptac w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym”

2) dokumenty mozna przesta¢ mailem na adres: lo_stani@lostanislawow.legionowski.pl
wpisujac w temacie ,Specjalista ds. kadr i ptac”.

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy
spetnig wymagania konieczne zawarte w ogtoszeniu o naborze, zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Liceum.


mailto:lo_stani@lostanislawow.legionowski.pl

