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I. OkreSleniestanowiskaurzgdniczego:

l. Nazwa i adres jednostki: Zesp6l Plac6wek Oswiatowych w Karsku,
ul. Gorzowska 9, 7 4-305 Karsko.

2. Nazwa stanowiska: ds. kadrowo placowych.
3. Wymiar czasvpracy: caly etat.

Wymagania niezbgdne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
wyksztaicenie Srednie i co najmniej 2-letni sta2 pracy na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie
wy2sze i co najmniej 2-letni sta2 pracy na podobnym stanowisku.
Pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych orczkorzystanie zpelnipraw publicznych.
NiekaralnoS6 za umySlne pr:zestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgp-
stwo skarbowe.

5. Stan zdrowiapozwalaj4cy nazatrudnienie na okreSlonym stanowisku.

ilI. Wymaganiadodatkowe:
l. Po2qdane 2-letnie doSwiadczenie w pracy w'administracji samorz4dowej na stanowisku pracy

o podobnym zakresie obowiqzk6w.
Praktyczna znajomoS6 program6w komputerowych: pakietu MS Office.
Mile widzianaznajomoSi program6w komputerowych: QNT - Qwark, Qwant, Q-deklaracje.
Dobra znajomoSi przepis6w prawa pracy, przepis6w ubezpieczeri spolecznych, oSwiato!\ych
i samorz4dowych oraz Karty Nauczyciela.
SamodzielnoS6, obowipkowoS6, dokladnoSi, punktualnoS6, kreatyumoS6, komunikatywnoS6,
umiejgtno6i sprawnego podejmowarua decyzji, umiejgtnoS6 pracy na stanowisku, a takae w ze-
spole, wysoka kultura osobista, prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadar{ na stanowisku

Do gl6wnychzadafipracownika bgdzie nalelalo dokonyrvanie nastgpuj4cych obowiqzkow;
1. place tj. sporz4dzanie list plac, zasilk6w i tworzenie ich zestawiefr, wyliczanie ekwiwalent6w,

odpraw oraz innych Swiadczeri pienig2nych, sporzqdzanie rocznych kart wynagrodzeri
pracownik6w, sporzqdzanie rocznych informacji dochodach pitl l/8b, wystawianie RP-7,
dokonywanie potr4ceri na listach plac, wystawianie zalwiadczeri o wysokoSci zarobk6w,
prowadzenie spraw z tyttilu zobowiqzai komorniczych pracownik6w, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji placowej, sporz4dzanie informacji
zwiqzarrychzplacani w SIO -praca w SIO, pisanie wniosk6w o refundacjg wynagrodzenna
stanowiska prac interwencyjnych do Powiatowego Urzgdu Pracy, sporz4dzanie sprawozdan do
cUS (Z-03,2-05,2-06) i jednostki nadrzgdnej UG.

2. kadry d. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownik6w zatrudnionych w zespole,
pisanie um6w oraz Swiadectw pracy, prowadzenie rejestr6w zatrudnionych i zwolnionyeh
pracownik6w, wydanyctrL zalwiadczeft pracownikom, ewidencjonowanie urlop6w,
ewidencjonowanie ovyjSi i nadgodzin pracownik6w, rozliczanie czasu pracy, przeprowadzanie
przeszeregowaf pracowniczych, prowadzenie dokumentacjt dotyczqcej Powiatowej Inspekcji
Pracy oraz Sanepidu, prowadzenie kart materialowych pracownik6w zespolu, pisanie
wniosk6w do PUP na staze, prace interwencyjne, gromadzenie, przechowywanie
i ar chiw izowanie dokument6w kadrowych.

3. archiwum tj. prowadzenie rejestru wydanych dokument6w archiwalnych, opisywanie
i skladowanie dokument6w w archiwum zakladowym zgodnie z rzeczorym wykazem akt.
nale?yte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w finansowo-ksiggowych, kadrowych.
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Szczeg6lowy zakres crynnoSci okreslony zostanie przez pracodawcg po nawi4zaniu stosunku
pracy.

V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegai4cej sig o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.
3. Zyciorys.
4. Kserokopie swiadectw pracy oraz ewentualnie opinia zzal<ladupracy.5. wvksztdlcenie.6. zawodowych (Swiadectwa, certyfikaty,

7. o6wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos"i p.ffi 
t3* 

" korzystaniu z .pelni praw
publicznych.

8. O6wiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonania pracy na wskazanym
stanowisku.

9. OSwiadczenie,Ze kandydat nie byl skglany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

VI. Wskafnikzatrudnieniaos6bniepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 
_,o:6b niepelnosprawnych_ .w jednostce, w rozumieniu przepis6wo rehabilitacji zawodowej..i spolecZnej oiaz zitr:udnienia" os6b niepel"orpiu*"y"fr, *'-iJ.-iq*

poprzedzai4cym datE upublicznienia oglbszenia wynosi mniej iiz ay".'------r^-

VII. TERMIN I MIEJSCE SKI,ADANIA DOKUMENT6W

Dokumenty nale?y sklada6 do dnia
w sekretariacie Zlspolu plac6wek tJ*,HtH
kop_ercie z dopiskiem ,,Nab6r na Oswiatowych
w Karsku" pod adresem:
Zesp6l Plac6wek Oswiatowych w Karsku
ul. Gorzowska 9
74-305 Karsko

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu, powiadomieni zostan4 telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwa.lifikacyjnej lub testu, podczas kt6rych bpde mogli wykaza6 sig
znaj omoSci4 przepis6w oraz zad:anwykonywanych
ZloAonych dokument6w nle odsylamy chyba, Ze nty
aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) powi ny na

tYc do
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
z. 138,723) oraz ustawy z 2l listopada 200g r.

poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930.),'.

Karsko, dnia 04.12.20 1 8r.
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Zespolu O6wiatowych

ngr i 2ejewski


