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DY R ZESPOŁU SZK PRZEDSZKOLN W ZAGRODNIE

OGŁASZA NABOR

na wolne stanowisko urzędnicze specialista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-
przedszkolnym w Zagrodnie.

I. WYMAGANlANIEZBEDNE(FORMALNE):

Do konkurstr r-rroże przystąpić osoba. ktfu,ąpqqrądą

1. Wykształcenie wyzsze (adninistracja, ekonomia) ze stażenl pracy rnin. 4 lata tra

stanowisktt spec.|alisty ds. kadr i płac.
Pełrrą zdolnośó do czyr'ności prawnycl"l oraz, korzysta w pcłrri z praw publicznycli.
Nie była karana za unryśltre przestępstwo ścigar-re z oskarzetria publiczliego lub umyśltre

przestępstwo skarbowe.
4. Spełrrieniawyrnogi określonych wart.6 trst. 1 i ust.3 ustawy zdnia 21 1istopada2008r.

o pracownikach salrrorządowych (Dz. tJ. Z,ż0O8 r. Dz. U. Nr 2ż3.poz,1458 zpożn. zm.)

określonych dla starrowisk urzędrriczyclr.
5. Znajomość przepisów z zakresu ustaw: kodeks pracy, kodeks cywilrry, kodel<s

postępowania adrninistracyjlrego, karta nauczyciela, ltstawa o pracowtrikach
samorządowyclr, o ochronie danych osobowyclr, o ubezpieczeniach społeozrryclr. Prawo

oświatowe
6. Zrrajorność prograrnów konrputerowych: Microsofi ()f]lce, Płatlrik ZUS, R2 płatnik

urniejętrrośc obsługi urządzeń biurowyclr, urrriejętnośc redagowania pistrr urzęclowyclr.

7. Umiejętnośc praktycznego stosowania przepisów prawa,

8. Rzetelność, termilrowość. odpowiedzialrrość.

Uwaga: osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostaną
dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

lI. WYMAGANIA DODATKOWE:

l. umiejętność pracy na statrowisku, a takzc w zespole
2. samodzielność, obowiązkowość, dokładność, kleatywtlość
3. nienaganna postawa etyczna.
4. urrriejętrrość praktycznego stosowalria ww. przepisów.
5. dttza nrotywac.|a do placy
6. prawo jazdy

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU SPECJALISTA DS.
KADR I PŁAC

Prowadzetrie akt osobowyclr rTauczycieli oraz pracowrrików adrr-rinistracji i obsłLrgi.

S po rządzarri e d ok unr en tow zw i ązany ch z zatrud ni en i e ln o raz wzw iązanlem sto s t;nktt

pracy (trn'owy o pracę, akty nriarrowania. świadectwa pracy. przeniesienia).
Sporządzanie i wydawanie zaświadczęń o wynagrodzeniaclr dla celów ustalerria emerytttr,

rerrt i kapitałtr początkowego.
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4, Sporządzarrie sprawozdań statystycznych dotycz,ącyclr zatrtrdrrienia pracowrrikow
w ramach portalu sprawozdawczego GUS,

5. Zrraiomość, obelga programu płacowo-kaclrowego R2 płatnik
6. Sporządzanie list wynagrodzeri, zasiłkowych
J . Prow adzenie kartotek wyr-ragrodzeń, zasiłkowych
8. Prowadzenie spraw; ZUS. LJS, PZt]
9. Sporządzanie wsz,elkiclr infbrrnacji kadrowyclr rriezbędnych dla celów plarrowar'ia i

sprawozdawczości.
10. Współpraca zUrzędenl Skalbowyrrr i ZL]S-eni w zakresie prawidłowego rraliczarria i

odprowadzania zobowiązań wobec tyclr iednostek
1 1. Współpraca przy planowaniu fundttsztt płac

l2. Współpracaz inrrymi pracowtrikarni szkoły w zakresie wprowadzania clalryoh clo Systenru
Infornraci i Oświatowyclr.

l3. Arclriwlzac;a doktrmentów na stanowisku w zakresie prowadzony<;lr spraw.

14 ,Udzielanie irrforlrracji pracownikorrr w zakresie prowadzotryclr spraw.

15. Wykonywanie irrrrych poleceri Dyrektora Szkoły.

lV. WARUNKI PRACY:

l . Miej sce pracy: Zespoł Szkolr-ro-Przedszkohry w Zagroclnie, Zagrodrro 1 8 l A
2. Starrowisko: sanrodzielne
3. lJrnowaopracę- l etat
4. Praca przy tnonitorze ekranowylll powyżc.i 4 godz,il:.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

l. Kwestionariusz osobowy clla osoby trbiegającej się o zatruclnielrie,
2. List rrrotywacyitry,
3. CV z infbrnracjami o wykształcerriu i opiselrr dotyclrczasowego przebiegtr pracy

zawodowej
4. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
5. Oświadczenie o niekaralności za ltmyślne przestępstwo ścigalre z oskarzenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6. Oświadczerrie o pełnej zdolności do czynności prawnyclr i korzystaniu z pełrri praw

publiczlryclr.
7 . Kserokopi e dok unrerrtów potwierd za.j ący ch wyk ształce rri e.

8. Inne dokunrerrty potwietdza.iące posiadane kwalifikacje i LrnTiejętlrości,

9. Kserokopie świadectw pracy,
l 0. Oryginały ewentualriycli ref-ererrcji,

Oświadczenia kandydata muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

Ponadto do dokumentów aplikacyjnych należy dołączyć podpisana klauzulę
info rmacyj n ą stan ow iącą załączn ik d o n in icj szego o głoszonia.



Wymagane dokurrrenty aplikacyjne na|eży składać osobiście w terrnirrie do

14.1ż.2020r. w sekretariacie szkoĘ do godziny 1Stltl 

'uO 
przesłać na adres: Zespół

Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A w zamkniętej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko specjalista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Zagrodnie" z Adresem i nr telefonu składającego ol'ertę (decydurje data
faktyczr.ego wpływu do sekretariatu szkoły do godz. l500) .

VI. REKRUTACJA I ZATRUDNIENIE OSOB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

W nriesiąctr poprz,edz,ającym datę ogłoszcnia kotrl<ursu, wskazrrik zatrudnietria osób
rriepełrrosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszl<olnyln w Zagrocltlie nie prze|<roczył 60ń

VII. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci spełniający niezbędrre wymagarlia zostaną powiadorrrielli teleforricznie o
tennirrie dalszyclr etapów rekrurtaci i,

Aplikacje, które wpłyną do Zespołr-r Szkolno-Przedszkolnego po wyż,ej określorrynr
ternrinie rrie będą rozpatrywane .

Infbrrrracja o wynikaclr naboru będzie utrrieszczoIra lra stronie itrtertletowej Biuletynu
Inforrnacji Publiczrrej lJrzędu Gnririy w Zagrodniehttp.llzagroclno.i-gnrilra.pl/ oraz na
tablicy ogłoszeri szkoły
Organizator zastrzega sobie prawo do odwołalria lraborlr bez podarriaprzyczyny
Po zakończeniu naboru dokutnentów aplikacyjrrych nie odsyłarrry

Dodatkowe infbrrnac.je lnozna ttzyskac pod nunrerenr telefbnu 76t]77332l.

Zagrodno, dnia 30. 1 1 .2020r.
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