Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 8 im. Mikolaja Kopernika
w Stargardzie Szczecinskim
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr i plac

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa nr 8 im. Mikotaja Kopernika w Stargardzie, ul. Traugutta 16;
73-110 Stargard, tel. 091/576-06-61

2. Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu lub 1,0 etat

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas zastgpstwa

4. Planowane zatrudnienie: 09.2024

5. Okreslenie nazwy stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadr i ptac

6. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania, to jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

posiada nieposzlakowang opinig;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne lub wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne
studia podyplomowe,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 2-letni staz pracy;

jej stan zdrowia pozwala podja¢ zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

posiada umieje¢tnos¢ interpretacji przepisOw prawa, logicznego i tworczego myslenia
oraz dodatkowo cechy osobowosci: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ w
wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, gotowos¢ do cigglego uzupetiania wiedzy
w zakresie zajymowanego stanowiska oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel), programow kadrowo-ptacowych,

programu bankowego do przekazywania przelewow,

2) znajomos¢ przepisdw oswiatowych, podatkowo-ptacowych, Karty Nauczyciela,

Kodeksu Pracy,

3) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,
4) umiejetno$¢ organizowania pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej oraz

gotowos¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji,

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,
2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow  dotyczacych

zatrudnienia, rozwigzywania umoOw O pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopow,
awansow zawodowych nauczycieli i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy
oraz uméw cywilno-prawnych. Wprowadzanie danych do programu kadrowo,
ptacowego na podstawie akt osobowych oraz innej dokumentacji kadrowej,



3) przygotowywanie rocznych planéw urlopéw oraz prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych oraz nadzér nad ich prawidlowym wykorzystaniem, zgodnie z
planem urlopow,

4) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, BHP, ksigzeczek
zdrowia , terminowe Kierowanie pracownikéw na badania,

5) terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikoéw szkoly, na podstawie angazy
i innych dokumentow obowigzujacych w szkole,

6) sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw szkoty za pomocg programu ptacowego,

7) sporzadzanie list wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop i innych,

8) sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych,

9) dokonywanie obligatoryjnych oraz zgloszonych przez pracownika potracen na listach
wynagrodzen,

10) wykonywanie przelewoéw z wynagrodzen pracownikéw oraz potracen z list plac na
konta osobiste pracownikow za pomocg programu bankowego,

11) przyjmowanie, prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie zwolnien lekarskich
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) comiesigczne uzgadnianie i rozliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych oraz przekazywanie dokumentacji do ZUS

13) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz terminowe sporzgdzanie
deklaracji podatkowych, dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od
0sob fizycznych dla pracownikow oraz ich terminowe przekazywanie,

14) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

15) terminowe sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON,

16) terminowe i systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z
zatrudnieniem i zwolnieniem,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,

18) przygotowanie wnioskow i kompletowanie dokumentéw do celow emerytalno-
rentowych,

19) przekazywanie pracownikom dokumentacji kadrowej tj. angazy, dodatkow
motywacyjnych, wychowawczych itp.

20) wyliczanie dodatku uzupehiajgcego dla nauczycieli wynikajgcego z art. 30 KN

21) sporzadzanie Zaswiadczen ZUS Rp-7,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

23) wystawianie zaswiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

24) obstugiwanie programu System Informacji O$wiatowe;j,

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

26) prowadzenie kasy szkoty (m.in.wptaty i wyptaty gotowki z rachunku bankowego
jednostki),

27) prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie ksiggi drukow Scistego
zarachowania,

28) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

29) zastepstwo w czasie nieobecnosci gtdéwnego ksiggowego w zakresie niezbednym do
wiasciwego funkcjonowania szkoty,

9. Warunki pracy na danym stanowisku:
- dyspozycyjnos¢,
- praca przy monitorze,



10. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, prosze o zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby niezbedne do
realizacji aktualnej i przysztych rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie (po
zatrudnieniu wymagane be¢dzie dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

8) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

9) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata do
pracy. (klauzula informacyjna dla kandydata do pracy znajduje si¢ na stronie
internetowej: https://sp8stargard.bip.gov.pl/ochrona-danych-osobowych/ochrona-danych-
osobowych.html ).

Sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, a kserokopie dokumentow
winny byé potwierdzone przez kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.

11. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do: zlozenia dokumentéw wymienionych w punkcie 10 w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac w
Szkole Podstawowej nr 8 w Stargardzie". Na kopercie nie nalezy umieszczaé¢ innych
informacji.

a) zlozenia dokumentow w terminie do dnia 31 lipca 2024 r. osobiscie w godzinach
7%-15% w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 8 w Stargardzie przy ul. Traugutta 16
lub przestania ich poczta. Obowigzuje data wpltywu dokumentacji do Szkoty
Podstawowej nr 8 w Stargardzie. Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

12. Pozostale informacje:

1) Kandydaci sa zobowigzani do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta oraz
BIP SP-8, a takze tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 8 w Stargardzie,
ul. Traugutta 16.



4) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 091/576-06-61.

13. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu maju wynosit
ponizej 6 %

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 w Stargardzie
Aleksandra Dubaniewicz



