Zesp6t Szkot Policealnych
w Kolobrzegu
ul. Grottgera 12
78-100 Kotobrzeg .
tel 94 352 21 290 Zarzadzenie nr 1 2017/2018

Dyrektora Zespolu Szkoél Policealnych w Kolobrzegu
z dnia 12 wrze$nia 2017r.,

W sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko
samodzielny referent do spraw kadr i plac
w Zespole Szkét Policealnych w Kolobrzegu

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2016r., tekst jednolity)

§1

Dyrektor Zespolu Szkoét Policealnych w Kotobrzegu oglasza nabor na stanowisko pracy
samodzielny referent do spraw kadr i ptac w Zespole Szkot Policealnych w Kotobrzegu, ul.
Grottgera 12

§2

1. WYMAGANIA FORMALNE NIEZBEDNE

1) Posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku;

a. ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiow wyzszych i
posiadanie co najmniej 2 letniej praktyki w obszarze administracyjno-
kadrowym lub ptac;

b. lub tez ukonczenie $redniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 4 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

2) posiadanie petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine;

4) nieposzlakowana opinia.

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do
spraw kadr i plac;

§3

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1) doswiadczenie zawodowe w kadrach/ksieggowosci w jednostkach oswiatowo-
budzetowych;

2) znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Prawo
Oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z



ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych - biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji
komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program placowy Vulcan Place
Optivum, program kadrowy Vulcan Kadry Optivum, program Platnik, program SIO,
program sprawozdawczy GUS, obstuga kasy fiskalnej.

3) samodzielno$¢,  obowiazkowos$¢,  dokladnos¢,  punktualno$é,  kreatywnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

4) umiejetno$é sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

§4

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga kadrowa i ptacowa szkoty.

2) Biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka.

3) Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obshugi.

4) Przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz skladek ubezpieczonych
Pracownikéw: - Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy: sktadek
na ubezpieczenie spofeczne, skladek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz
pracy.

5) Zgtaszanie do ZUS nowych pracownikoéw i wyrejestrowywanie pracownikow, z
ktérymi umowa zostata rozwiazana.

6) Obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzyfistwa, zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych /sporzadzanie stosownej dokumentacji/.

7) Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportéw
miesigcznych po uplywie kazdego miesigca kalendarzowego. Kompletowanie i
przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbedny do realizacji Swiadczen.

8) Obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych — pracownikéw: - Terminowe
sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego. -
Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

9) Sporzadzanie kart wynagrodzen.

10)Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow szkoty.

11)Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

12)Przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoly zatrudnionych w
pelnym i niepelnym wymiarze godzin, §wiadectw pracy, dokumentacji zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy.

13) Przygotowywanie wnioskoéw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikéw
szkoty.

14)Przygotowywanie uméw zlecefi i uméw o dzieto.

15) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia.

16)Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracjii i obstugi, oraz
nauczycieli z KP

17)Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania si¢ pracownikéw w kazdym dniu — dbanie o dyscypling i punktualnosé
przychodzenia i wychodzenia z pracy.

18) Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejSciem pracownikoéw szkoly na renty i
emerytury.



19) Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow.

20) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

21)Sporzadzanie wymaganych przez organ prowadzacy analiz wykorzystania funduszu
ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.

22) Wykonywanie wszelkich polecen dyrektora

§5

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne

D
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

curriculum vitae;

kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wegladu);
kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (oryginaty do wgladu).

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacego sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe oraz za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego;

10) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;
11) informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajace;j sie

0 stanowisko;

12) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
13) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskane

nagrody, wyrdznienia itp..

§6

1. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas nieokreslony od 3 pazdziernika 2017r.,

2. Dla o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w samorzadzie,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dluzszy niz 6 miesiecy (przez osobe
podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta
wcze$niej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§7

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Zespolu Szkoét
Policealnych w Kotobrzegu, ul. Grottgera 12, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent do spraw kadr i plac w Zespole
Szkél Policealnych w Kotobrzegu” w terminie do dnia 26 wrzesnia 2017r.,. do godz.

15.00.

Aplikacje, ktére wplyna do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.



2. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczone do drugiego etapu

konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www. zsp. kolobrzeg.pl).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. zsp. kolobrzeg.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegblowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych ( (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r.
poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ((Dz.
U. z 2016r, tekst jednolity)

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 wrzeénia 2017r.

DYREKTOR
Zespotu Szkdt Policealnych

Do wiadomosci:
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BIP Zespotu Szkét Policealnych w Kolobrzegu www.zsp kolobrzeg pl
Sekretariat szkoty

Tablica ogloszen w szkole

Tablica ogloszeni w Bursie
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