1.

Dyrektor Szkolty Podstawowej im. Bohaterow Bukowskich w Buku
oglasza nabor na stanowisko

referenta ds. kadrowo - placowych

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Bohateréw Bukowskich w Buku, ul. Szkolna 12, 64-320 Buk
e-mail: sekretariat@spbuk.pl
tel. 61 8410921

7.

Okreslenie stanowiska: referent ds. kadrowo-ptacowych

2
3. Wymiar czasu pracy: pefen etat

4.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw

Rodzaj umowy: umowa o prace

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoOb niepetnosprawnych wynosi

mniej niz 6%.

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku referenta ds. kadrowo -

placowych:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

4) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie co najmniej $rednie;

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
kadrowo-ptacowych;

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej

selekcji kandydatow):

1) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

2) dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych,
o$wiatowych i samorzadowych oraz ustawy Karta Nauczyciela;

3) biegla znajomos$¢ pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego VULCAN,
PLATNIK, programu SI0O, programu sprawozdawczego GUS;

4) samodzielno$¢,  obowigzkowos$¢,  dokladnos¢,  punktualno$¢é,  kreatywnos$é,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyjmowania, zwalniania i uposazenia
pracownikow;,

3) sporzadzanie umoéw o pracg, zlecenia i o dzielo oraz zakresu obowigzkéw dla
pracownikow;



4) terminowe realizowanie spraw osobowych pracownikow, w tym spraw emerytalno-
rentowych pracownikéw;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ustalenie uprawnien urlopowych i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

6) prowadzenic ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

7) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz pracownikow oraz kontrola
ich aktualnosci;

8) sporzadzanie sprawozdan 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

9) obstuga merytoryczna ZFSS;

10) prowadzenie sktadnicy akt w swoim zakresie;
11) przygotowywanie dokumentacji ptacowej zwigzanej z corocznym opracowaniem planu
finansowego szkoty na kolejny rok oraz ze sprawozdawczoscig i realizacjg budzetu,
12) przygotowywanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow,
sporzadzanie PIT-11, PIT-40 (na wniosek pracownika)i przesytanie ich drogg
elektroniczng do urzedu skarbowego;

13) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania przelewow, sktadek
ZUS, zaliczek na podatek, wynagrodzen pracownikow oraz innych potracen z listy ptac;

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z obstugg Pracowniczych Planow Kapitatowych;

15) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy;

16) wykonywanie obowigzkow pracownikow samorzadowych;

17) wykonywanie polecen i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy;

3) kserokopie swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty
do wgladu);

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (oryginaty do wgladu);

5) oswiadczenie kandydata o:

- pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

10. Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej
im. Bohaterow Bukowskich w Buku, w budynku przy ul. Szarych Szeregoéw 8 lub przesta¢ na
adres szkoty (decyduje data wptywu do szkoty) w terminie do dnia 10 czerwca 2022 r. do godz.
15.00. Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
I nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ptacowo-
kadrowych w Szkole Podstawowej w Buku”.



Aplikacje, ktére wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bohateroéw Bukowskich w Buku oraz na tablicy ogloszen
w budynku szkoty.

Procedura naboru jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
spetniania wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe¢ kwalifikacyjng z komisja
konkursowga, powotang przez dyrektora szkoty.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

Buk, dnia 30.05.2022 rok
Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Bohaterow Bukowskich w Buku

mgr Kamila Kaseja



