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Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 6 im. Henryka Sienkiewicza
Al M. J. Pilsudskiego 3, 59 — 200 Legnica
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista d/s kadr i ptac w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne.

Posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy w tym co najmniej 4 rata stazn pracy kadry, place w
o$wiacie.

Prawo do korzystania z pelni praw publicznych oraz posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci
prawnych,

Niezbedna wiedza i praktyka dotyczaca przepisow oswiatowych, samorzadowych, karta
nauczyciela 1 prawa o$wiatowego

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku

Znajomos¢ programu Platnik

Znajomos¢ programu kadrowo-placowego Vulcan

. Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych Office
. Znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych

. Znajomos$¢ Ustawy o rachunkowosci

. Znajomo$¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych

. Znajomosc¢ przepiséw Kodeksu Pracy

. Dyspozycyjnosc

2. Wymagania pozgdane:

R

Samodzielnod¢

Obowigzkowos¢

Dokladnos¢ i punktualno$é
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy na stanowisku i w zespole
Wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

O i o

o

10.
I11.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika.

Opracowywanie raportow. analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w szkole.

Materialna organizacja dokumentacji kadrowo — placowej firmy, nadzér nad nia.

Kierowanie ewidencja czasu pracy.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych zatrudnienia (ilosci os6b, podzialu stanowisk.
przeliczenia wielkosci etatow itp.)

Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzen,
Swiadectw pracy, uméw zlecenie i innych.

Whyliczenie stazu pracy i terminowe zglaszanie zmian wysokosci do komorki finansowej.

Ustalanic pracownikom uprawnieni urlopowych, dodatku za staz pracy, nagréd jubileuszowych,
prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. ,,13”, sporzadzanie dla pracownikéw pism
okreslajacych wysokos¢ wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych odpraw z tytulu rozwigzania
stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcey, odejscia na emeryture, itp.
Przygotowanie i przekazywanie informacji o planowanych wyplatach nagrod jubileuszowych i
innych wyplat jednorazowych o charakterze periodycznym dotyczacych roku nastgpnego dla celow
planowania.

Prowadzenie: listy obecnosci pracownikow, rejestru absencji chorobowe;j.

Przygotowywanie 1 skompletowanie dokumentacji kadrowej pracownikéw odchodzgcych na
emeryture lub rent¢ dla ZUS - u, sporzadzanic wnioskéw emerytalno-rentowych, Rp-6, RP-7.



12. Terminowe do 7 — dmiu dmi zglaszanie do ZUS nowo przyjetych pracownikéw, zwalnianych
pracownikow a takze wszelkich zmian dotyczacych informacji zawartych w zgloszeniach (ZUS -
ZUA, ZUS — ZWUA, ZUS - ZZA, ZUS — ZIUA, itd. — z zachowaniem kopii).

13. Wydawanic zaswiadczeni o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

14. Przygotowanic dokumentacji kadrowej do archiwizacji.

15. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ZUS, podatkowych.

16. Sporzadzenie sprawozdan do GUS (np. Z— 03, Z —06)

17. Przygotowywanie pism udzielajacych pracownikom urlopow macierzynskich, wychowawczych,
zdrowotnych, bezplatnych.

18. Wspéldzialanie z innymi stanowiskami pracy w zalatwianiu spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci.

19. Sporzadzanie list wynagrodzen: zasadniczych, godzin ponadwymiarowych, wyplat jednorazowych
oraz zasilkowych z ZUS-u dla wszystkich pracownikow:

20. Prowadzenie kartotek zarobkowych i podatkowych imiennych wszystkich pracownikow.

21. Prowadzenic kart zasitkow chorobowych oraz naliczanie zasitkoéw chorobowych, wyptaconych jako
wynagrodzenie z zakladu pracy i zasilkow z ZUS-u.

22. Sporzadzanie zestawien zbiorczych z list plac.

23. Terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym PIT.

24. Dokonywanie przelewoéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw i innych wierzycieli
jednostki.

25. Comiesigczne sporzadzanie imiennych deklaracji rozliczeniowej pracownikow jednostki do ZUS

26. Obsluga programu ,Platnik” w celu przekazywania drogg teletransmisji wszystkich danych
miesiecznych do jednostki ZUS.

27. Prowadzenie kasy i calej dokumentacji zwigzanej z obstuga kasowa jednostki.

28. Wspoélpraca z Bankiem obslugujacym Szkole.

29. Dokonywanie polecen przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys

3) kopie swiadectw pracy

4) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wykszialcenie

5) kwestionariusz osobowy

6) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umy§lnie

7) o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ osobiscie w
sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 6 im. Henryka Sienkiewicza, Al. M. J. Pilsudskiego 3,
59 -220 Legnica lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem” Nabdr na
stanowisko: specjalista do spraw plac i kadr™ w terminie do dnia 22.10.2018 r. do godz.
14:00 (wlacznie)

Dokumenty, ktore wplyna do placéwki po wyzej okreSlonym terminic nie bgda
rozpatrywane/decyduje data faktycznego wplywu do placowki/

Informacja o wynikach naboru zostanic umieszczona na stronic internetowej Szkoly
Podstawowe]j Nr 6 w Legnicy oraz opublikowana w BIP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowy (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
#. 0 ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z péz. zm.) oraz ustawg z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. 2014 poz. 1202 z péz. zm.)”
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