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DYREKTOR ZESPOLU SZKOt NR 2 W SWARZEDZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO: SPECJALISTA DS. KADR | PLtAC
Oferta: Z52.1105.1.2021 z dnia 05 lipca 2021 r.

OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO:

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy:

1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikéw szkoly;

2) Przygotowywanie uméw o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzern pracownikdéw;

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi, urlopéw pracowniczych,
zwolnien lekarskich;

4) Prowadzenie ewidencji i kontrola terminowosci badan lekarskich i szkolers BHP pracownikéw;

5) Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy;

6) Naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac;

7) Prowadzenie dokumentacji zasitkowe], rozliczanie zasitkdw;

8) Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnych pracownikdw i cztonkéw ich rodzin);

9) Rozliczanie PPK;

10) Rozliczanie PFRON;

11) Przygotowywanie przelewéw sktadek i naleznosci ZUS i Urzedu Skarbowego oraz przelewéw dotyczacych
wynagrodzen pracownikow;

12) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie kadrowo-ptacowym;

13) Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie kadrowo-ptacowym;

14) Obstuga programu Ptatnik;

15) Sporzadzania i przesytania droga elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw
do ZUS, sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw skfadek ZUS, zaliczek
na PDOF oraz innych potracen z list ptac, okresowa analiza funduszu pfac;

16) Wsp6tpraca z gltéwnym ksiegowym w tworzeniu planu budzetowego w zakresie kadrowo-ptacowym;

17) Sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji analiz wykorzystania funduszu pfac;

2. Zaleinos$é stuzbowa: Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu.

3. Warunki pracy: Stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, praca
w wymiarze peinego etatu, umowa o pracg. Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych (brak windy). Zatrudnienie od dnia 1 wrze$nia 2021 r.

4. Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét nr 2 w Swarzedzu, ul. Podgérna 12, 62-020 Swarzedz.

Zespot Szkét Nr 2 w Swarzedzy, ul. Podgdrna 12, 62-020 Swarzedz www.z52swarzedz.powiat poznan.pl
tel. {61) 8172-026, fax. (61) 8172-026, e-mail: zs2swarzedz@powiat.poznan.pl
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Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE:
1.

w

P

Wyksztatcenie srednie stosowne do opisu stanowiska i min. 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyisze
stosowne do opisu stanowiska i min. 2 lata stazu pracy;

Znajomosc zagadnien kadrowo-ptacowych w jednostkach oswiatowych (miedzy innymi znajomos¢ ustaw:
Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz innych regulacji
w zakresie kadrowo-pfacowym);

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:
1.

©ONSUAWN

Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracq w dziale kadr/ptac w jednostce o$wiatowej;
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

Znajomo$¢ programu Vulcan — Kadry/Ptace;

Znajomo$¢ programu Platnik, SI0, GUS, PFRON;

Obstuga bankowosci interentowej CitiBank;

Ukonczone kursy/szkolenia w zakresie kadr i pfac;

Umiejetnosé redagowania pism i korespondencji urzedowej;

Wysoka kultura osobista.

Terminowo$¢ w realizacji zadan.

10. Odpornos¢ na stres.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1.

CV - zamieszczone w nim informacje w zakresie art. 221§ 1, 2, 4 i 5 Kodeksu pracy. Prosimy o wpisanie
zakresu obowigzkéw przy doswiadczeniu zawodowym (CV powinno by¢ wtasnorecznie podpisane).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i staz pracy;
3. Oswiadczenia kandydata dotyczace wymagan kwalifikacyjnych niezbednych wskaznych w pkt. 3,4 i 5,
stanowigce Zatgcznik nr 1 i 2 do oferty (wtasnorecznie podpisane);
4. Dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych stanowigce Zatgcznik nr 3 i 4 do oferty
(wtasnorecznie podpisane).
DOBROWOLNE DOKUMENTY:

List motywacjny.

Zespot Szkat Nr 2 w Swarzedzu, ul. Podgérna 12, 62-020 Swarzgdz www.zs2swarzedz.pewiat.poznan.pl
tel. (61) 8172-026, fax. {(61) 8172-026, e-mail: zs2swarzedz@ powiat.poznan.pl
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TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Zespot S
tel. (61)

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu, ul. Podgérna 12,
62-020 Swarzedz, w godzinach 09:00-14:00 lub przesta¢ za posrednictwem przedsigbiorcy uprawnionego
do wykonywania dziatalnosci pocztowej (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty), w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér - specjalista ds. kadr i ptac”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15 lipca 2021 r. do godz. 14:00.

Oferty niekompletne i ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Postgpowanie naboru ocbejmuje analize
dokumentdw oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do Il etapu naboru bedg wydawane kandydatom
w okresie do 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w BIP, za pokwitowaniem.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkot nr 2 w Swarzedzu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 61 8172-026.

zk6t Nr 2 w Swarzedzu, ul. Podgérna 12, 62-020 Swarzqdz www.zs2swarzedz.powiat.peznan.pl
8172-026, fax. (61) 8172-026, e-mail: zs2swarzedz@powiat.poznan.pl

4



