DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
NR 6 W NOWEJ SOLI OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DO SPRAW
OSOBOWYCH

2021-06-08

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA DO SPRAW
OSOBOWYCH

Adres jednostki:

Szkola Podstawowa Nr 6 w Nowej Soli
67 — 100 Nowa Sol, ul. Kosciuszki 26
tel. 68- 458 84 51, fax 68 — 387 48 62.

Wymiar etatu: 1 etat.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 6 W NOWEJ SOLI OGLASZA
OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO: SPECJALISTA DO
SPRAW OSOBOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze
2. minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy w administracji kadrowo- ptacowe;j

1. Wymagania dodatkowe:

1. biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office),

2. znajomos¢ obstugi programu kadrowo- ptacowego, preferowany program firmy VULCAN
3. znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK

4. znajomosc¢ przepisOw karty nauczyciela, prawa pracy, prawa podatkowego, wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych

6. sumienno$¢, dobra organizacja czasu pracy, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy

w zespole.

I11. Zakres obowiazkow:

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikow szkoty,

2. Przygotowywanie umow o pracg, §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania 1 wynagrodzen pracownikéw, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

3. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,



Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin),

7. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

8. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnosci,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

10. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami (min GUS,
PFRON)

11.Sporzadzanie deklaracji PIT

12. Obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;,

13. Obstuga PPK

14. Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych

15. Wspolpraca z dziatlem ksiggowos$ci w zakresie:

« przygotowywania list ptac,

» sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng dokumentdéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS,

» sporzadzania dokumentoéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek
ZUS, zaliczek na PDOF oraz innych potracen z list ptac,

» okresowa analiza funduszu ptac.

o o~

1V. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy —wzor dostepny na stronach internetowych,

d) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

e) oswiadczenie o niekaralnoS$ci,

f) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do 21 kwietnia 2021 r. do godz.
10.00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 6 w Nowej Soli na adres: ul. Kosciuszki 2 6,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty do spraw
osobowych”.

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Lista kandydatow, ktorzy spetlniajag wymagania formalne umieszczona bedzie na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Nowa S0l i na tablicy informacyjnej w Szkoty Podstawowej

Nr 6 w Nowej Soli

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 6 w Nowej Soli telefonicznie zaprosi kandydatow
wybranych sposrod ofert na rozmowy kwalifikacyjne.



Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Nowa Sél i na tablicy informacyjnej w Szkoty Podstawowej Nr 6 w Nowej Soli.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)

Nowa Sdl, dnia 08.06.2021 r.



