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Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referentds. kadr i ptac w | Liceum

Ogodlnoksztatcacym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie

Dyrektor | Liceum Ogélnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr i ptac

1. Wymiar zatrudnienia 1 etat

2. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (Office, Ptatnik, oprogramowanie
Ptace VULCAN oraz Kadry VULCAN, poczta elektroniczna);

7) Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;
W przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany staz pracy 1 rok.
3. Wymagania dodatkowe:

1) doskonata znajomosSC przepisbw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ubezpieczeri spotecznych, PPK, Zakladowego Funduszu Swiadczer

Socjalnych, przepisow oswiatowych i samorzgdowych, opodatkowania 0so6b
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fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych
i administracji kadrowej, oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepisow w tym

zakresie;
2) praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

3) odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, dokiadnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu

zadan;

4) wysoka kultura osobista;

5) umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) posiadanie do$wiadczenia w pracy w zakresie kadr i ptac.

4. Zakres obowigzkow na stanowisku Referent ds. kadr i ptac
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia
w tym zleceniobiorcéw, rozwigzania umoOw O prace, zaszeregowania, przeniesien,

urlopéw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

3) przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego

nauczycieli;

4) wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskOw o0 renty i emerytury do organu rentowego, oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych pracownikow);

5) wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,

przygotowania zawodowego, itp.;

6)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych  Sredniorocznego  wynagrodzenia

nauczycieli z podziatlem na awans zawodowy;

7) sporzadzanie sprawozdan do GUS ;
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8) sporzadzanie sprawozdawczosci (SIO, PFRON);

9) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
oraz rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego, oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,
wychowawczych itp. stosownie do przepiséw Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy;

11) przestrzeganie termindw obowigzkowych badan lekarskich pracownikow oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

13) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleri BHP i ppoz. pracownika oraz

kontrola ich aktualnosci;

14) przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw,
sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami miesiecznych deklaracji
podatkowych.  Sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego PIT-11.
Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,

deklaracji raportow do ZUS dotyczacych wszystkich pracownikow;

15) sporzgdzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywania przelewow,
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw, oraz innych potrgcen z list ptac;

16) wprowadzanie do Horn Bankingu przelewow dotyczacych wynagrodzen

i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
17) sporzadzanie zestawienia zrealizowanych godzin nauczycieli;

18) sporzadzanie informacji z realizacji godzin ponadwymiarowych;
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5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo

skarbowe;

2) Oswiadczenie kandydata, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnoSci

prawnych i korzysta w petni z praw publicznych;
3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosSc¢ z oryginatem);

5) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem);

6) osSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych, zgodnie z klauzula;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
obecnego procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530

z pozn.zm.).
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku | Liceum Ogélnoksztalcgcego

im. Adama Mickiewicza w Wegrowie, ul. Mickiewicza 3;

2) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym;
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3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
4) praca biurowa;

5) uzytkowanie sprzetu biurowego;

6) oSwietlenie naturalne i sztuczne.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 czerwca 2024 roku do godziny
15.00 w sekretariacie szkoly Ilub przesta¢ poczta na adres: | Liceum
Ogélnoksztalcgce im. Adama Mickiewicza, ul. Mickiewicza 3, 07-100 Wegrow z

dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko Referent ds. kadr i ptac”
W przypadku dokumentow przestanych droga pocztowg liczy sie data wptywu.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwage.

DYREKTOR

eiceum ogolnoksztatcacego
m. Adama Mickiewicza
w
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