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ur OGLOSZENTE
trr ktor Zespolu Plac6wek Oswiatowych w Karsku

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

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 czasu pracy: caly etat.

II. Wymagania niezbgdne:

1. Posiadanie obywatelstwapolskiego.
2. Wyksztalcenie wyZsze.
3. Pelna zdolnoS6 do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
4. NiekaralnoS6 za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgp-

stwo skarbowe.
5. Nieposzlakowanaopinia.
6. Stan zdrowiapozwalajQcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

III. Wymaganiadodatkowe:
1. Pozqdane 2-letnie do6wiadczenie w pracy w administracji samorz4dowej na stanowisku pracy

o podobnym zakresie obowiqzk6w.
2. Praktyczna znajomoS6 program6w komputerowych: pakietu MS Office.
3. Mile widziana znajomoS6 program6w komputerowych: QNT - Qwark, Qwant, Q-deklaracje.
4. Dobra znajomoSd przepis6w prawa prrcy, przepis6w ubezpieczeri spolecznych, oSwiatowych

i samorz4dowych oraz Karty Nauczyciela.
5. SamodzielnoS6, obowiqzkowoSi, dokladnoS6, punktualnoS6, kreatyvnoSi, komunikatyrvms6,

umiejgtnoSi sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnoS6 pracy na stanowisku, a takiew ze-
spole, wysoka kultura osobista, prawo judy kat. B.

IV. Zakres wykonywanych zadarl na stanowisku

Do gl6wny ch zadafi pracownika bgdzie nalehaNo dokonywanie nastgpuj4cych obowiqzk6w:
l. place tj. sporz4dzanie list plac, zasilk6w i tworzenie ich zestawieri, wyliczanie ekwiwalent6w,

odpraw oraz innych Swiadczeri pienigZnych, sporz1dzanie rocznych kart wynagrodzeri
pracownik6w, sporuqdzartie rocznych informacji dochodach pitl l/8b, wystawianie RP-7,
dokonywanie potr4ceri na listach plac, wystawianie zalwiadczeri o wysokoSci zarobk6w,
prowadzenie spraw z tytuNu zobovnqzai komorniczych pracownik6w, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji placowej, sporz4dzanie infonnacji
zviryarrychzplacarni w SIO - praca w SIO, pisanie wniosk6w o refundacjg wyna$odzehna
stanowiska prac interwencyjnych do Powiatowego Urzgdu Pracy, sporz4dzarrie sprawozdari do
GUS (Z-03,2-05,2-06) i jednostki nadrzgdnej UG.

2. kadry tj. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownik6w zatrudnionych w zespole,
pisanie um6w oraz Swiadectw pracy, prowadzenie rejestr6w zatrudnionych i zwolnionych
pracownik6w, wydanych zalwiadczeh pracownikom, ewidencjonowanie urlop6w,
ewidencjonowanie lvyjS6 i nadgodzin pracownik6w, rozliczanie czasu pracy, przeprowdzatie
przeszercgowaf pracowniczych, prowadzenie dokumentacji dotyczqcej Powiatowej Inspekcji
Pracy oraz Sanepidu, prowadzenie kart materialowych pracownik6w zespolu, pisanie
wniosk6w do PUP na staze, prace interwencyjne, gromadzenie, przechorvyrvanie
i archiwizowanie dokument6w kadrowych.

3. archiwum tj. prowadzenie rejestru wydanych dokument6w archiwalnych, opisywanie
i skladowanie dokument6w w archiwum zakladowym zgodnie z rzeczorym wykazem akt.
naleiryle przechowywanie i zabezpieczenie do



Szczeg6lowy zakres crynnoSci okreSlony zostanie przez pracodawcg po nawi1zaniu stosunku
pracy.

V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.
3. Zyciorys.
4. Kserokopie Swiadectw pracy oraz ewentualnie opini a z zakJadupracy.
5. Kserokopia dyplomu lub Swiadectwa potwi erdzaj1cego wyksztalcenie.
6. Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych (Swiadectwa, certyfikaty,

uprawnienia,zafwiadczenia o ukofczeniu kurs6w i szkoleri, itp.).
7. OSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnej onz o korzystaniu z pelni praw

publicznych.
8. OSwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonania pracy na wskazanym

stanowisku.
9. OSwiadczenie,Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne

pzestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

VI. WskarZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia .os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji zawodowej_.i spolecznej onz, zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesi4cu
poprzedzaj4cym datg upublicznienia o gloszenia wynosi mniej niz 6yo.-

VII. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENToW

Dokumenty nale?y skladad do dnia 15 czerwca 2018 roku do godz. 15. 00 (decyduje data wplywu
w sekretariacie Zespolu Plac6wek Oswiatowych w Karsku). Ofertg nale?y zNo2y6 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze w Zespole Plac6wek Oswiatowych
w Karsku" pod adresem:
Zesp6N Plac6wek OSwiatowych w Karsku
ul. Gorzowska 9
74-305 Karsko

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu, powiadomieni zostan4 telefonicznie o terminie
przeprowadzeria rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, podczas kt6rych bgd4 mogli wykaza6 sig
znajomoSci4 przepis6w oraz zadafi wykonywanych na stanowisku.
ZNo2onych dokument6w nie odsylamy chyba, 2e na pisemny wniosek. Wymagane dokumenty
aplikaclne (list motywacyjny, Zyciorys) powinny byt opatrzone klauzulq ,, Wyru2am zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
rcalizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z 2018r. poz. I38, 723) oraz ustawy z 2l listopada 2008 r.
o pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60,1930.)".

Karsko, dnia 04.06.201 8r. .DY EKT
despoiu Pl towych

tngr I\LZ. a2ejewski


