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OGLASZA NABOR:

ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

PRACOWNIKA

NA STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1.

Specjalista do spraw kadr i plac w Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Pile na czas zastgpstwa.
Stanowisko samodzielne.

Wymiar czasu pracy — 3/4 etatu.

2. Wymagania obowiazkowe:

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

Brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe, nieposzlakowana opinia.

Spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie minimum roku do$wiadczenia
na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiada

co najmniej 2-letnig praktyke w kadrach i ptacach.

. Znajomo$¢  zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow  ustawy

o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
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6.

Znajomosé przepisow o§wiatowych i samorzadowych.

3. Wymagania dodatkowe:

L
2,

o v oA W

Znajomo$¢ przepisow Prawa O$wiatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.
Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbgdnych do
obstugi kadr i plac w tym: obstuga Platformy Vulcan w zakresie kadr i plac.
Umiejetnos$é wspolpracy w zespole.

Umiejetnosé analitycznego myslenia, selekcji informacji.

Obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, zaangazowanie 1 dyspozycyjnos¢.
Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow migdzyludzkich, komunikatywno$¢,

samodzielnosc¢.

4. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1.

10.

11.

Przygotowywanie umoéw o pracg: nauczycieli, pracownikoéw administracji
i obstugi.

Przygotowywanie anekséw do umow o prace oraz Swiadectw pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespolu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Sporzadzanie list plac pracownikow ZPPP w Pile oraz zestawien list do
zaksiggowania.

Prawidlowe naliczanie podatkow, sktadanie deklaracji do Urzg¢du Skarbowego.
Sporzgdzanie deklaracji ZUS, naliczanie skladek, sporzadzanie i przekazywanie
do ZUS raportow miesigcznych.

Sporzgdzanie informacji miesi¢gcznych PFRON.

Naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych 1 rentowych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop.

Administrowanie pracowniczymi planami kapitalowymi.

Prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, pracowniczych szkolen bhp,
wstepnych, okresowych i1 kontrolnych badan lekarskich pracownikéw.
Prowadzenie spraw dotyczacych wystawiania legitymacji stuzbowych dla

nauczycieli.
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12.

13.

Systematyczne Sledzenie przepisow 2z zakresu prawa pracy oraz prawa
oswiatowego.

Wspolpraca z Gtéwnym Ksiggowym.

5. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny, CV.

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejetnosci
i kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy
na ww. stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,
w tym za przestgpstwa karno-skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
bedzie zobowigzany dostarczy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego).
Oswiadczenie o speinieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 pkt 1-2 i ust.3 pkt.
2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.).

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w postaci klauzuli:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” z wlasnorgcznym

podpisem.

6. Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Pile lub przesta¢ pocztg na adres: Zespot

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Pile, ul. gen. Sikorskiego 19, 64-920 Pita,

w terminie do 21.07.2021r. do godziny 9:00 z dopiskiem ,,Nabor na specjalist¢ kadr

i ptac”. Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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7. Informacja o przebiegu naboru:

1.

Konkurs prowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Pile.

Ztozone oferty bedg badane pod katem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymagan formalnych na stanowisko urze¢dnicze.

Osoby spelniajgce wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiat.pila.pl).
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