Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im. Przyjaciot Ziemi w Kostrzynie nad Odra,

ul. Banaszaka 1
poszukuje osoby na stanowisko

Specjalista do spraw kadr i ptac

Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa nr 2 im. Przyjaciét Ziemi w Kostrzynie nad Odrg,
66-470 Kostrzyn nad Odrg ul. Banaszaka 1

tel. 095 752 33 85

e-mail: poczta@sp2.kostrzyn.pl

Nazwa stanowiska: specjalista do spraw kadr i ptac

Ilos¢ wolnych wakatow: 1

Wymiar czasu pracy: 1/1

Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo

Oferte moze zlozy¢ osoba, ktdra spelnia nastepujace wymagania:

Posiada obywatelstwo polskie

Posiada  wyzsze  wyksztatcenie  (preferowane  administracyjne
lub ekonomiczne).

Nie byta karana za przestepstwa popetnione umyslnie oraz nie toczy sie
wobec niej postepowanie karne ani dyscyplinarne.

Spetnia warunki zdrowotne niezbedne do pracy na wskazanym
stanowisku.

Posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania w peini
z praw publicznych.

Posiada doswiadczenie na stanowisku kadrowo-ptacowym badz
ksiegowym.

Preferowane wymagania:

o

©)

Znajomos¢ programu kadrowo ptacowego OPTIVUM VULCAN

Znajomos¢ MS Office.

Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
oSwiatowej w szczegdlnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Komunikatywnos$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo - budzetowych.

Zakres obowigzkow:

1. Sporzadzanie list ptac;

2. Sporzadzanie umow o prace, dzieto i zlecen;

3. Naliczanie potracen od wynagrodzen w tym: naliczanie podatku dochodowego
od o0so6b fizycznych od wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne
optacanych przez pracownikow i zaktad pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz
umow zlecen;
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4. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia oraz prowadzenie korespondencji z tym zwiazanej;
5. Przygotowywanie przelewéw ptacowych;

6. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku
dochodowego od os6b fizycznych odnos$nie dokonanych wyptat pracownikéw,
0s6b zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia i o dzieto;

7. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw;

8. Prowadzenie kart zasitkow chorobowych;

9. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;

10. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw;

11. Biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, w tym
przestrzeganie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad
pracownikami;

12. Nadz6r nad dopuszczeniem pracownika do pracy (konieczno$¢ wykonania
badan kontrolnych po chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni);

13. Sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS;

14. Prowadzenie akt osobowych;

15. Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem;

16. Ewidencjonowanie urlopdw i zwolnien lekarskich;

Wymagane dokumenty:

o curriculum vitae,

o oryginal lub odpis dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom
wyksztatcenia,
inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

o kserokopie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) $wiadectw pracy,

o os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem,

o o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyS$lnie
oraz o$wiadczenie, Ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne,

o o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérym
mowa w art. 31 ustl pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005r. Nr 14 poz. 114).

Miejsce i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. kadr i ptac” w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 w Kostrzynie nad Odra
ul. Banaszaka 1, 66-470 Kostrzyn nad Odrg, od 18.01.2023r. do 02.02.2023r. do godz.1199,
Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dyrektor Szkoty

Elzbieta Naumowicz



