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Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Reszlu oglasza
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Reszlu

Specjalista ds. kadr i ksiggowosci w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacj;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) wyksztalcenie wyzsze lub ukonczone studia podyplomowe na kierunku zarzgdzanie i
administracja.

2.  Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze oraz praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ksiggowych,

2) dobra znajomo$¢ przepisdw prawa pracy, oswiatowych i samorzadowych oraz Karty
Nauczyciela,

3) biegta znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego VULCAN, program SIO, program
ksiggowy PUMA, program sprawozdawczy GUS;

4) znajomo$¢ i umiejetno$é obstugi komputera w srodowisku oprogramowania: Word,
Excel;

5) umiejetnosé redagowania pism;

6) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole;

8) doktadnos¢ i samodzielnose,

9) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Cechy osobowoSciowe:
uczciwo$é, komunikatywnosé, punktualno$é, solidnos¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢, odpornoséé na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji.

3.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i
niepedagogicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych odznaczen panstwowych, resortowych,
wyroznien i nagrod;

3) realizacja zadan zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

4) wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;



5) przygotowywanie pod podpis Dyrektora Zespotu:

— umow o prace, uméw zlecen, uméw o dzieto oraz innych dokumentdw i pism
zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy;

— zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikow zwigzanych z ich
zatrudnieniem;

— $wiadectw pracy;

— pism i dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture, rent,

— pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy;

— pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i/lub placy;

— innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

6) wspodtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o
urlop dla poratowania zdrowia itp.;

7) planowanie podwyzek i regulacja plac;

8) sprawdzanie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych, zastepstw i pozostatych;

9) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $wiadczen pracowniczych,

10) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zglaszanie i wyrejestrowywanie z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin),

11) sporzadzanie RP-7 w zakresie zatrudnienia dla pracownikéw odchodzacych na
emeryture lub rente;

12) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej;

13) opracowywanie rocznych danych do plandéw finansowych z tytutu wynagrodzen,
podwyzek ptac, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, $wiadczen BHP, badan
lekarskich itp.;

14) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

15) prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci, wspotpraca w tym zakresie z inspektorem BHP;

16) prowadzenie ewidencji przydzielonych srodkow BHP i sporzadzenie list do wyptaty
ekwiwalentow;

17) w zakresie ksiggowosci Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych:

— prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, -

— prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont i obowigzujacymi
przepisami w zakresie: kont syntetycznych i analitycznych, kont szczegotowych,
kont pozabilansowych,

— ewidencja rozrachunkow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci

18) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania nauczycieli;

19) sporzadzanie analizy wydatkéw poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli do celow
obliczania jednorazowego dodatku uzupetniajacego;

20) przygotowywanie wnioskéw do organu prowadzacego i sporzadzanie sprawozdan w
zakresie dotacji celowych: wyprawka szkolna, zakup podrecznikéw i innych;

21) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe do Urzedu Gminy w Reszlu;

22) sporzadzanie i przekazywanie w systemie EBO dyspozycji finansowych;

23) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego itp..;

24) wspotpraca przy okresowych analizach funduszu ptac z innymi stanowiskami;

25) biezaca wspotpraca z gtéwnym ksiggowym oraz dyrektorem zespotu w zakresie
ustalania poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzenia



zasadniczego, prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody jubileuszowe i innych dla nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;

26) staty nadzér nad prawidtowoscia pracy programu Kadry Optivum i aktualizacja
Wwersjl;

27) gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym
zmian zapisow Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

28) znajomos¢ przepiséw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

29) state $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych;

30) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen gtéwnego ksiggowego oraz dyrektora
zespohu w zakresie spraw kadrowych pracownikow zespotu i innych zadan
statutowych szkoly.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno— biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

2) miejsce pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Reszlu, ul. M. Konopnickiej 2, ul. B.
Chrobrego 5 A, 11-440 Reszel,

3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

5.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum Vita.
3. Kserokopie $wiadectw pracy.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata.
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- zalgcznik nr 1,
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysine oraz
o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7. Oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.
8. Podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala mna zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym specjalista ds. kadr i ksiggowosci w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Reszlu.

9. Podpisanie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (w
zwigzku z procesem rekrutacji) — zalgcznik nr 2.
Wymagane dokumenty aplikacyjne skiada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach :
,Nabor na stanowisko Specjalista ds. kadr i ksiggowosci ,,
w sekretariacie Zespohu Szkolno-Przedszkolnego, ul. M. Konopnickiej 2, 11 — 440 Reszel.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 12.10.2018 r. do godz. 15:00
Okres na jaki planowane jest zatrudnienie:

umowa na czas okreslony od 12 listopada 2018 r.



Aplikacje, ktore wplyna do zespolu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP Urzedu Gminy w Reszlu , stronie
internetowej szkoty oraz na tablicy ogloszen w szkole.

DYREK R
Zespolu SzKolnoB Przedsgjdlnego w Reszlu
mgr Edward Szmul

Reszel dnia 28092018 7 ssiccsessssesiissusmmmssisdn
(podpis dyrektora)



