OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

SPECJALISTY DS. PLACOWYCH

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnial5 maja 2018
r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936
ze zm.).

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 3
IM. WEADYSEAWA GRABSKIEGO W KUTNIE

oglasza konkurs na stanowisko:
SPECJALISTA DO SPRAW PLACOWYCH

Wymiar zatrudnienia - caly etat
Planowane zatrudnienie od 1 stycznia 2021 roku
Miejsce pracy: Zesp6l Szkol Nr 3 im. Wladyslawa Grabskiego

99-300 Kutno, ul. T. Kosciuszki 24.

1. Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku specjalista ds. placowych:

a)

g)

h)

7
k)

D

prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego;

sporzadzanie list ptac comiesigcznych wynagrodzeni oraz innych list dodatkowych;
sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw szkoty;

terminowe potracanie z wynagrodzen pracownikow szkoly badz zleceniobiorcow
nalezno$ci komorniczych, sgdowych i naleznych sktadek;

naliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc sktadek na ubezpieczenie spofeczne,
skladek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na fundusz pracy, sktadki wypadkowe]
oraz stosownych, obowigzujgcych deklaracji i przekazywanie ich do ZUS;

naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy 0s6b fizycznych;
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT-y) dla wszystkich pracownikéw,
terminowe ich przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym;

terminowe dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i zleceniobiorcow;

terminowe przekazywanie do ZUS imiennych raportow z wyplat i imiennych raportow
korygujacych, zgloszen platnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji
rozliczeniowych korygujgcych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online
za posrednictwem programu ,,Platnik";

obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitkow z tytutu choroby i macierzynstwa,
zasitkéw opiekuniczych (sporzgdzanie i przechowywanie stosownej dokumentacji);
wypisywanie  za$wiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedow
i pracownikow;

dokumentowanie dla ZUS przychodow pracownikéw w zwigzku z przejSciem na rentg
lub emeryture;

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczgcych spraw
ptacowych (SIO, GUS, 1 inne);

przygotowywanie i wprowadzanie danych w zakresie wynagrodzen do bazy SIO;
sporzadzanie analiz ptacowych w zakresie wynagrodzen: dla organu prowadzacego —
Starostwa Powiatowego w Kutnie, organu nadzoru pedagogicznego — Kuratorium
Oswiaty w Lodzi, zwigzkow zawodowych;

wspolpraca przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego szkoty na kazdy rok szkolny
i odnosnych anekséw;



)]

inne dzialania zwigzane z pracg na stanowisku spec. ds. ptacowych oraz realizowanie
biezacych zadan tematycznie powigzwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
wyznaczonych przez dyrektora;

wspétpraca z glownym  ksiegowym szkoly oraz  pracownikiem zajmujgcym
si¢ sprawami kadrowymi pracownikéw szkoty;

wspélpraca w tworzeniu procedur oraz sporzadzanie i wysytanie dokumentacji
dotyczacej PPK pracownikow.

2. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 wspomniane;j
ustawy;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego i co najmniej 2-letniego stazu pracy
lub wyksztatcenia sredniego i co najmniej 3-letniego stazu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

bardzo dobra umiejetno$¢ postugiwania si¢ narzadziami informatycznymi
(Srodowisko: Windows, Excel, Word, Vulcan, programy kadrowo-ptacowe, System
Informacji Oswiatowej);

znajomo$¢ przepisow z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw o$wiatowych
oraz ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych i ich wynagradzaniu;

co najmniej 2 lub 3-letnie do$wiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku
w ptacowym;

samodzielnos¢, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

tatwo$¢ komunikacji pisemnej 1 werbalnej;

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnosé analizy i syntezy zadan 1 informacji.

Ponadto od kandydata na wspomniane wyzej stanowisko oczekuje si¢ ponizszych
cech 1 umiejetnosci:

a)
b)
©)
d)

odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢;

zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziataniu;

umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu;
dyspozycyjnosc, kreatywno$é, zaangazowanie, lojalnosc.

4. Oferujemy:

a)
b)
c)
d)

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
pakiet socjalny;

mozliwos¢ rozwoju osobistego i zawodowego;
przyjazne srodowisko pracy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)
b)

CV oraz list motywacyjny wraz z wlasnorecznym podpisem;
kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje;



c) kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie = zawodowe
lub znajomo$¢ =zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbedne
(zaswiadczenia opinie, referencje itp.);

d) kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajagcym staz
pracy;

e) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

f) wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

1. "Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji przeprowadzanej przez Zespol Szkoét Nr 3
im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.)”.

2. ,,O$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu,
za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe".

3. ,,O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych".

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostaé zlozone wraz z ttumaczeniem.

Informacja obowigzkowa:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst: - ponizej 6%.

Informacje o warunkach pracy :

Stanowisko zwigzane z pracg przy komuterze, wymagajacg skupienia i doktadnosci.
Praca wymaga bezpos$ledniego kontaktu z innymi osobami.

Przewiduje sie wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy w delegacje.

Informacje dotyczace terminu, miejsca, formy skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. ptacowych w Zespole Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego
w Kutnie” w terminie do dnia 28.12.2020 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Zespotu Szkot
Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego 99-300 Kutno, ul. T. Kosciuszki 24. Dokumenty, ktore
wptyng do Szkoty po wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24/ 355 78 79, 24/355 78 84

O zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie. Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani.
Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej — 30.12.2020 r.

Informacja o kandydatach zakwalifikowanych oraz o wyniku naboru zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkét Nr 3
im. Wiladystawa Grabskiego w Kutnie.

Dodatkowe informacje:

1. Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do do$wiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez
kandydata wylonionego do zatrudnienia w wyniku naboru, dane osobowe zawarte w skladanych
dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego.

2. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest: Zespét Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie
reprezentowany przez Dyrektora Szkoty .

3. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date




publikacji ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang komisyjnie
zniszczone.
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