ZESPOL PLACOVEK oSmowvcH
ul. Gorzawska 9, tel 95 747 80 70 OGLOSZENIE

74-305 KARSKO

NIP: 597-16-06-417, REGON: 81262153

IL.

—

A

III1.

yrei(tor Zespolu Placowek Oswiatowych w Karsku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Nazwa i adres jednostki: Zesp6t Placéwek Oswiatowych w Karsku,
ul. Gorzowska 9, 74-305 Karsko.

Nazwa stanowiska: ds. kadrowo ptacowych.

Wymiar czasu pracy: caty etat.

Wymagania niezbe¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

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.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestep-
stwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Pozadane 2-letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej na stanowisku pracy
o podobnym zakresie obowigzkow.
Praktyczna znajomo$¢ programow komputerowych: pakietu MS Office.
Mile widziana znajomos¢ programow komputerowych: QNT — Qwark, Qwant, Q-deklaracje.
Dobra znajomo$¢ przepisdw prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
1 samorzadowych oraz Karty Nauczyciela.
Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na stanowisku, a takze w ze-
spole, wysoka kultura osobista, prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato dokonywanie nastepujgcych obowiazkow:

1.

place t]. sporzadzanie list plac, zasitkéw i tworzenie ich zestawien, wyliczanie ekwiwalentéw,
odpraw oraz innych $wiadczen pienigznych, sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen
pracownikow, sporzadzanie rocznych informacji dochodach pit11/8b, wystawianie RP-7,
dokonywanie potracen na listach ptac, wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
prowadzenie spraw z tytulu zobowigzafi komorniczych pracownikéw, gromadzenie,
przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji placowej, sporzadzanie informacji
zwigzanych z ptacami w SIO — praca w SIO, pisanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen na
stanowiska prac interwencyjnych do P0W1atowego Urzedu Pracy, sporzadzanie sprawozdan do
GUS (Z-03, Z-05, Z-06) 1 jednostki nadrzednej UG.

kadry tj. prowadzenle akt osobowych wszystkich pracownikéw Zatrudmonych w zespole,
pisanie umdéw oraz $wiadectw pracy, prowadzenie rejestréw zatrudnionych i zwolnionych
pracownikow, Wydanych zaswiadczen  pracownikom, ewidencjonowanie urlopéw,
ew1denCJon0wanle wyj$¢ i nadgodzin pracownikéw, rozliczanie czasu pracy, przeprowadzanie
przeszeregowan pracowniczych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej Powiatowej Inspekc_]l
Pracy oraz Sanepidu, prowadzenie kart materialowych pracownikéw zespohu, pisanie
wnioskow do PUP na staze, prace interwencyjne, gromadzenie, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw kadrowych.

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



nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych, kadrowych.
Szczegélowy zakres czynnosci okre§lony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku

pracy.
V. Wymagane dokumenty

. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie §wiadectw pracy oraz ewentualnie opinia z zaktadu pracy.

. Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa potwierdzajacego wyksztalcenie.

. Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych ($wiadectwa, certyfikaty,

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

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu z pei praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na wskazanym
stanowisku.

9. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

VL. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6%.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 07 listopada 2018 roku do godz. 13. 00 (decyduje data wptywu
W sekretariacie Zespotu Placowek O$wiatowych w Karsku). Oferte nalezy ztozyé w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urz¢dnicze w Zespole Placowek Oswiatowych
w Karsku” pod adresem:

Zespol Placéwek 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 przepisdw oraz zadan wykonywanych na stanowisku.

Ztozonych dokumentéw nie odsylamy chyba, Ze na pisemny wniosek. Wymagane dokumenty
aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula; ,, 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.)”.

Karsko, dnia 23.10.201 8r.




