OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DO SPRAW KADR I PLAC % etatu

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 2 ,,Bajka” w Mragowie, oglasza konkurs na wolne
stanowisko urze¢dnicze: referent do spraw kadr i plac w wymiarze % etatu

I Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (lub obywatelstwa Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstwa, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej);

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i publicznych

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy;

6) wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze lub $rednie o profilu ekonomicznym; minimum
10 lat stazu pracy;

7) znajomos¢ przepiséw kadrowych i ptacowych, w tym zwigzanych z rozliczeniami
w zakresie ubezpieczen spolecznych i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

8) znajomos¢ programu VULCAN w zakresie obstugi kadr i plac oraz programu
PLATNIK;

II Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Ustawy w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych oraz aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych;

2) komunikatywnos¢, umiejetno$é dobrej organizacji pracy, rozwigzywania problemow
i analitycznego mys§lenia

3) znajomo$¢ programu internetowego systemu bankowego.

IIT Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw kadr i plac:

- sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentéw kadrowych 1 zwigzanych
z awansem zawodowym nauczycieli, umowy o prace, umowy cywilnoprawne);

- sporzadzanie list wynagrodzen na podstawie dokumentéw zrodlowych zatwierdzonych przez
dyrektora oraz upowaznionych pracownikéw w programie komputerowym,

- zmiany warunkéw umowy o prace, przygotowywanie $wiadectw pracy, ewidencji, statystyki
1 informacji o zatrudnionych pracownikach;

- sporzgdzanie wszelkich uméw o prace,

- sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen
pracownikéw, do ktérych wydania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

- sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON:

- przygotowanie danych do sprawozdan oraz projektu planu budzetowego



- wprowadzanie danych dotyczgcych pracownikéw do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej — S10;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS;

- prowadzenie spraw podatkowych w zakresie podatku dochodowego pracownikow;

IV Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Przedszkole Publiczne nr 2 ,,Bajka” w Mragowie.

Praca administracyjno- biurowa, przy monitorze ekranowym, przewaznie siedzaca, wewnatrz
pomieszczenia z przewagg wysitku umystowego, wymagajaca dobrego wzroku.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

V Wskazniki zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae;

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata;

e) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i staz pracy

f) oswiadczenie, kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umy$lne lub
kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego)

g) o$wiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych;

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Przedszkola Publicznego nr 2
~Bajka” w Mragowie na ul. Kopernika 5 lub droga pocztowa na adres: Przedszkole
Publiczne nr 2 ,,Bajka” w Mragowie, ul. Kopernika 5, 11-700 Mraggowo w terminie
od dnia 19 sierpnia 2020r. do 31 sierpnia 2020 r. godz. 9.00
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko: referent do spraw kadr i plac”.

2. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przesylania
dokumentdéw pocztg liczy sie data wpltywu dokumentacji do Przedszkola Publicznego
nr 2 ,,Bajka” w Mragowie.

3. Lista kandydatow spelniajaca wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony w Biuletynie
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego nr 2 ,.Bajka™ w Mragowie, jak rowniez
osoby te otrzymaja informacje telefoniczng =z zaproszeniem na rozmowe
kwalifikacyjng. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 741
2613,

4. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona na przedszkolnej stronie
internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej



https://www.google.com/search?client=firefoxbd&q=bip.przedszkolebajka.eprzedszkola

oraz w siedzibie Przedszkola Publicznego nr 2 ,,Bajka” w Mragowie.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢
opatrzone klauzulg tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
I., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U, 22019 1., paz. 1282y,

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani

o rozmowie kwalifikacyjnej, ktora planowana jest na 31 sierpnia 2020 r.




