
OGLOSZENIE

u Plac6wek O5wiatowych w Karsku
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

I. Okre6leniestanowiskaurzgdniczego:

1. 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.
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2.
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4.
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2.
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Wymagania niezbgdne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
wyksztafcenie Srednie i co najmniej 4-letni sta2 pracy na podobnym stanowisku lub wyksztafcenie
wyisze ico najmniej 2-letnista2 pracy na podobnym stanowisku.
Pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych orazkorzystanie zpelnipraw publicznych.
NiekaralnoS6 za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne przestgp-
stwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowiapozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5.

IV.

III. Wymaganiadodatkowe:
1. Po2qdane 2-letnie doSwiadczenie w pracy w administracji samorz4dowej na stanowisku pracy

o podobnym zakresie obowipk6w.
Praktyczna znajomoS6 program6w komputerowych: pakietu MS Office.
Mile widziana znajomoSd program6w komputerowych: QNT - Qwark, Qwant, Q-deklaracje.
Dobra znajomoS6 przepis6w prawa pracy, przepis6w ubezpieczeri spolecznych, oSwiato\yych
i samorz4dowych oraz Karty Nauczyciela.
SamodzielnoS6, obowigkowoS6, dokladnoS6, punktualnoSd, kreatywno5d, komunikatywnoS6,
umiejgtnoS6 sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnoS6 pracy na stanowisku, a takaew ze-
spole, wysoka kultura osobista, prawo judy kat. B.

Zakres wykonywanych zadarfl na stanowisku

D o gl 6wny ch zadaf prac ownik a b g dzie nalezalo dokonywanie nastgpuj 4cy ch ob owi qzkow :

l. place tj. sporz4dzanie list plac, zasilk6w i tworzenie ich zestawieri, wyliczanie ekwiwalent6w,
odpraw oraz innych Swiadczeri pienigZnych, sporz4dzanie rocznych kart wynagrodzeri
pracownik6w, sporz4dzanie rocznych informacji dochodach pitl l/8b, wystawianie RP-7,
dokonywanie potr4ceri na listach plac, wystawianie zalwiadczeri o wysokoSci zarobk6w,
prowadzenie spraw z tytulu zobowiqzah komorniczych pracownik6w, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji placowej, sporzqdzanie informacji
zwiqzanychzpNacatni w SIO - praca w SIO, pisanie wniosk6w o refundacjg wynagrodzehna
stanowiska prac interwencyjnych do Powiatowego Urzgdu Pracy, sporzEdzanie sprawozdan do
GUS (Z-03,2-05,2-06) i jednostki nadrzgdnej UG.

2. k."dty tj. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownik6w zatrudnionych w zespole,
pisanie um6w oraz iwiadectw pracy, prowadzenie rejestr6w zatrudnionych i zwolnionych
pracownik6w, wydanych za|wiadczen pracownikom, ewidencjonowanie urlop6w,
ewidencjonowanie lvyj56 i nadgodzin pracownik6w, rczliczanie czasu pracy, przeprowadzarie
ptzeszeregowari pracowniczych, prowadzenie dokumentacji dotycz4cej Powiatowej Inspekcji
Pracy oraz Sanepidu, prowadzenie kart materialowych pracownik6w zespolu, pisanie
wniosk6w do PUP na stahe, prace interwencyjne, gromadzenie, przechowywanie
i archiwizowanie dokument6w kadrowych.

3. archiwum tj. prowadzenie rejestru wydanych dokument6w archiwalnych, opisywanie
i skladowanie dokument6w w archiwum zakJa



nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w finansowo-ksiggowych, kadrowych.
Szczeg6lowy zakres crynnoSci okr'eSlony zostanie przez pracodawcg po nawi4zaniu sfosunku
pracy.

V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie.
2. Listmotywacyjny.
3. Zyciorys.
4. Kserokopie Swiadectw pracy onaz ewentualnie opiniaz zal<ladupracy.
5. Kserokopia dyplomu lub Swiadectwa potwi erdzajqcego wyksztalcenie.
6. Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych (Swiadectwa, certyfrkaty,

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

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

stanowisku.
9. OSwiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne

przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

VI. WskaZnikzatrudnieniaos6bniepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b w jednostce, w rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji zawodowej_.i spo enia os6b niepelnosprawnych, w miesiqcu
poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia mniej niz 60A.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKI,ADANIA DOKUMENToW

Dokumenty nale?y skladad do dnia 27 lipca 2018 roku do godz. 13.00 (decyduje data wptywu
w sekretariacie Zespolu Plac6wek Oswiatolvych w Karsku). Ofertg naleay zNo|yt w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze w Zespole Plac6wek Oswiatowych
w Karskut'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 kwalifikacyjnej lub testu, podczas kt6rych bgd4 mogli wykaza6 sig
znaj omo Sci4 przepi s6 w or az zadart wykonywanych na stanowisku.
ZNohonych dokument6w nie odsylamy chyba, 2e na pisemny wniosek. Wymagane dokumenty
aplikacyjne (list motywacyjny, Zyciorys) powinny byt opatrzone klauzul4: ,, WyruZam zgodg na
przetwaruanie moich danych osobowych zawarlych 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 20I8r. poz. 138,723) oraz ustawy z 2l listopada 2008 r.
opracownikachsamorz4dowych(Dz.U.22016r.pou.902,22017r.po2.60,1930.)".
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