Konkurs na stanowisko Gliéwny Specjalista
do spraw kadrowo — ptacowych
w Szkole Podstawowej nr 8 w Chojnicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 w Chojnicach
ogtasza konkurs na stanowisko

Gtoéwny Specijalista do spraw kadrowo - ptacowych
w Szkole Podstawowej nr 8 w Chojnicach

Adres szkoty:

89-600 Chojnice ul. Mtodziezowa 44

e-mail: sp8chojnice@wp.pl

tel. 52/3974100

| Wymagania niezbedne (zwigzane ze stanowiskiem Gtéwny Specjalista ds. kadrowo -
ptacowych):

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw
publicznych;

- posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

- brak prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5- letni staz pracy;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty
ds. kadrowo — ptacowych;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

- praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych (minimum roczna praktyka w obszarze
administracyjno-kadrowym lub ptacowym);

- dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;



- biegta znajomos$¢ pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego PROGMAN, PLATNIK,
programu SIO, programu sprawozdawczego GUS;

- samodzielnosé, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosc¢, kreatywnosé,
komunikatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
na stanowisku a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

Il Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentac;i;

- sporzgdzanie miesiecznych list ptac dla nauczycieli, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz
list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

- dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace, $wiadczen alimentacyjnych i innych zajeé
wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi;

- prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-rentowych
pracownikéw;

-prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

- sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

- wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych dokumentow
dla pracownikéw szkoty;

- prowadzenia catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyroznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikédw oraz spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownikéw;

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikdéw szkoty;

- prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy;

- opracowanie planow urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

- prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow administracji i obstugi oraz sporzadzanie
harmonogramu dyzurow dla pracownikow obstugi;

- organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi;

- weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

- ustalenie i obliczanie wszelkich sktadnikbw wynagrodzenia pracownikdéw oraz zarzadzanie
danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

- przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;



- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych 2z realizacjag obowigzku podatkowego
pracownikéw;

- rozliczanie potrgcen dotyczgcych osobowego funduszu ptac oraz potrgcen z wynagrodzenia
pracownikéw;

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno-prawnych;

- prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw administraciji;
- obstuga merytoryczna ZFSS;

- uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajgcych akceptacji gtéwnego
ksiegowego;

- obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoty,
ich rodzin oraz pracownikow, z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

- korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wptywajgcych
na zmiane wysokosci sktadnikow ptacy;

- obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0séb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PFRON-u;

- dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowoddéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty oraz pobieranie
pieniedzy z banku;

- nalezyte zabezpieczenie gotdéwki z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz
sporzadzanie raportéw kasowych;

- zabezpieczenie Srodkow pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

- przygotowanie materiatdw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz istotnych postanowiern umowy
oraz przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

- przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczgcych bhp
i p/poz.;

- udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;
- wykonywanie obowigzkéw pracownikéw samorzgdowych;

- wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoty- bezposredniego
przetozonego;



- sporzgdzanie wymaganych przez Urzad Miejski Wydziat Edukacji, Wychowania i Zdrowia
analiz;

- sporzgdzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze; refundacja
dotyczgca robdt publicznych, prac interwencyjnych; organizacja szkolen BHP, badan
lekarskich pracownikéw;

-- prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

- pomoc gtdbwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

- prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej doskonalenia zawodowego;

- przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkoty i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika i gltdwnego ksiegowego.

IV Wymagane dokumenty:
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
- list motywacyjny;
- curriculum vitae;
- kserokopie swiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;
- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);
- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wglgdu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sie
0 stanowisko.

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

2. W razie posiadania - dokumenty potwierdzajgce osiagniecia zawodowe, np.: uzyskanie
nagrody, wyréznienia itp.



V Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: 01.09.2022 r. do 31.08.2023 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 8
w Chojnicach w terminie do dnia 14 lipca 2022 r. do godz. 15.00 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy konkursu na stanowisko Gtéwny specjalista ds. kadrowo - ptacowych
w Szkole Podstawowej nr 8 w Chojnicach”.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej
oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. Ustaw z 2018 r.,poz.1000 oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( RODO)).

Chojnice, 22.06.2022r.
Dyrektor Szkoty

mgr Jarostaw Gométka



