SZKOLA PODSTAWOWA NR 4
im. Jana Pawia !
ul. Kosmonautéw 11, 21-100 Lubari®w

16l 811855-10-57, fax 81 85N KURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista ds. Kadrowo - Placowych w

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla Il w Lubartowie

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla IT w Lubartowie
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. Kadrowo - Placowych
Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa nr 4 im. Jan Pawla II w Lubartowie,
21-100 Lubartéw, ul. Kosmonautéw 11
Wymiar etatu: 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace
Data zatrudnienia: 1.03.2022 r.
I. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem specjalisty ds. kadrowo-placowych.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z2021 r., poz. 305):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne i 2-letni staz pracy lub $rednie
ekonomiczne i 3-letni staz pracy oraz kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

3) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.
6) nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowe;j selekcji
kandydatéw):

1) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;j:

- Karta Nauczyciela;
- Kodeks Pracy:
- Ustawa o pracownikach samorzadowych;



- Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa o ochronie danych osobowych;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

- oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie

2) Znajomosé obstugi programéw komputerowych, w tym ptacowych Kadry i Place Vulcan, ,
pakiet MS Office, SIO, Platnik ZUS, PFRON, GUS.

3) Znajomos¢ przepisow ZUS.
4) Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy.

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialnoé¢, rzetelnos¢, umiej¢tnose interpretacji i stosowania  przepisow,
dyspozycyjno$é, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

6) Preferowane do$wiadczenie pracy na w/w stanowisku lub o zblizonym zakresie.

Zakres obowigzkoéw osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. kadrowo-
placowych:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Specjalista ds. kadrowo-placowych wykonuje zadania powierzone przez pracodawcg w
zakresie prowadzenia kadr i plac jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
polegajace zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy:

1. sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow
administracji i obstugi,

2. prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

3. naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, wypadkowych, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,

4. sporzadzanie wyplat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za
urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia JDU z art. 30 KN,
ekwiwalentow BHP, swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5. przygotowywanie dokumentéw w zakresie:

a) powolania i odwolania 0sob na stanowiska kierownicze w szkole,
b) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

¢) nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela,

d) aktualizacji wymiaru uposazen dla pracownikow,

e) planéw urlopowych pracownikow,

f) wnioskéw i pism dotyczacych nagrdd i odznacze,

g) uméw dotyczacych pozyczek z ZFSS,



przygotowywanie umow zlecenie i umow o dzielo,

prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie dokumentéw zwigzane z ochrona danych osobowych w placowee,

0. prowadzenie korespondencji z urzgdami zewngtrznymi, organizacjami zajmujacymi

wynagrodzenia,

11. sporzadzanie skierowan i prowadzenie nadzoru nad terminowoscig przeprowadzania
pracowniczych badan lekarskich,

12. wspolpraca ze shuzba bhp,

13. sporzadzanie przelewdw w systemie bankowym,

14. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

15. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia
emerytur, rent i kapitalu poczatkowego (RP-7),

16. wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej z zakresu plac i kadr,

17. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen w
ramach portalu sprawozdawczego GUS,

18. wspoélpraca przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planoéw budzetowych,

19. prowadzenie pelnej obstugi programu Platnik (dokumentacja ubezpieczeniowa
pracownikéw, deklaracje ZUS),

20. naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
deklaracji oraz informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR),

21. archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

22. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robdt publicznych
oraz prac interwencyjnych,

23. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji

specjalisty ds. kadrowo — placowych.
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Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

2) Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w Lubartowie
3) Praca w zespole

4) Praca w trybie jednozmianowym, % etatu 20godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W grudniu 2021 r. (miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepeinosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Lubartowie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnieni ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 1)

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje
0 stazu pracy.

3) Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie, dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz

pracy.

4) Oswiadczenie, Zze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) ( wzdr o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 2).

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe ( wzdér o§wiadczenia pod trescia

ogloszenia - zatacznik nr 3).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umys$ine ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 4).

7) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzér o§wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 5).

8) Oswiadczenie, Ze kandydat wyraZa zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty
ds.Kadrowo-Placowych w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla Il w Lubartowie, zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdézn.zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z
2016.119.1 z p6zn. zm) ( wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentdw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostac
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.

Zgodnie z ustawq 7 dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku
obcym, naleiy dolgczy¢ ich Humaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro Humaczeri lub

Hlumacza pryysieglego.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Termin: do dnia 1 lutego 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wplywu dokumentéw do szkoly), w zamknietych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem
kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. Kadrowo - Placowych w
Szkole Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla II w Lubartowie”.

3) Miejsce skladania dokumentéw: Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Pawta II w Lubartowie
, ul. Kosmonautéw 11, 21-100 Lubartow.

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktore wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- 1 etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i speinienia wymagan formalnych.

- 1l etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powolana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Pawla I w
Lubartowie

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/https://sp4lubartow.bip.lubelskie.pl/, oraz tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 4 im.
Jana Pawla IT w Lubartowie, ul. Kosmonautow 11.
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