Dyrektor Zespotlu Szkét Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

samodzielny referent d/s kadr i ptac
nazwa stanowiska pracy

1. Warunki zatrudnienia:

a. forma zatrudnienia: umowa o prace

b. wymiar zatrudnienia — 1/1 etatu

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

a) niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

co najmniej trzyletni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

posiadanie znajomosci zagadnien w zakresie Prawa Pracy, ustawy o systemie
oswiaty, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzagdowych 1 ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢  postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi  ($§rodowisko
Windows, pakiet biurowy Microsoft Office)

b) dodatkowe:

komunikatywno$¢,

odpowiedzialno$¢ 1 rzetelnose,

sumiennos¢,

umiejetnosci planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
znajomo$¢ programéw linii PROGMAN

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji osobowej nauczycieli i pracownikow oraz wszystkie

czynno$ci z tym zwigzane:

o sporzadzanie umow o prace oraz umow zlecen,

o przyjecia, zwolnienia, przeniesienia pracownikow,

o prowadzenie  kart czasu pracy  pracownikéw  administracji
i obstugi, comiesieczne rozliczanie czasu pracy.



o Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS,SIO,

o przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli,

o przygotowywanie dokumentacji naboru na wolne stanowisko urzednicze,

o sporzadzanie planow urlopow, ewidencji i ich rozliczanie,

o przygotowywanie arkuszy do ocen pracownikow samorzagdowych,

o Sporzadzanie zakresow czynno$ci pracownikow,

o pomoc przy arkuszu organizacyjnym szkoty,

o prowadzenie rejestru pism zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

o Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw administracji
i obstugi,

o prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

o obliczanie i przygotowywanie wyptat wszystkich zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego

o oraz obliczanie i sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych oraz
ZUS,

o rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie
catorocznego

o obliczenia wysokosci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzanie
deklaracji PIT dla pracownikéw,
o Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

4. Warunki pracy na stanowisku.

a. stanowisko usytuowane w budynku Zespolu Szkét Ponadpodstawowych nr 1
w Jarocinie ul. Franciszkanska 1,
stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy,
praca w systemie jednozmianowym.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2025 r.
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CvV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

kserokopia $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,



e o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalgczonych dokumentach na potrzeby rekrutacji,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydatow,
niepetnosprawnych chcacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
0 ile kandydat ten znajdzie si¢ w gronie osob okreslonych w art.13 ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2024 poz.1135).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Zesp6t Szkot Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie

ul. Franciszkanska 1
63-200 Jarocin

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty.

Termin sktadania dokumentéw do 28 lutego 2025 r. do godz. 15%° w zamknietych kopertach
zZ nastepujaca adnotacja: ,Nabor na stanowisko urzednicze samodzielny referent d/s kadr
i plac w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie.”

Dokumenty, ktore wplyna do Zespotu Szkot Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie po
uplywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Szkoty
w Jarocinie  (https://www.bip.powiat-jarocinski.pl/121 tablica-ogloszen) oraz na tablicy
ogtoszen szkoly.

Inne informacje:

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej.

Jarocin, 10 lutego 2025 r.
Dyrektor

/- mgr Marta Janiak


https://www.bip.powiat-jarocinski.pl/121,tablica-ogloszen

