OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Armii Krajowej w Prusach
oraz Dyrektor Przedszkola Publicznego w Kondratowicach

Oglaszajq nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr i plac

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych na stanowisku ds. kadr i plac, preferowane
do$wiadczenie i mile widziany 3 letni staz pracy w jednostkach budzetowych.

Prawo do korzystania z pelni praw publicznych oraz posiadanie pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Niezbedna wiedza i praktyka dotyczaca przepiséw oswiatowych, samorzadowych,
Ustawy Karta Nauczyciela i Ustawy Prawo oswiatowe.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stan0w1sku
Znajomos¢ programu Platnik.

Znajomo$¢ programu kadrowo-placowego Vulcan.

Znajomos$é obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych Office.

Znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzqdowych.

Znajomos$¢ Ustawy o rachunkowosci.

Znajomo$¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.

Znajomos¢ przepisoéw Kodeksu Pracy.

Znajomo$¢ systemu informacji o§wiatowe;.

2. WYMAGANIA POZADANE:

)
2)
3)
4)
5)
6)

Samodzielnos¢,

obowigzkowos¢,

doktadnos¢ i punktualnosé,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy na stanowisku i w zespole,
wysoka kultura osobista.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1))
2)
3)
4)
3)

6)

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika.

Opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia.

Materialna organizacja dokumentacji kadrowo — ptacowe;.

Kierowanie ewidencjg czasu pracy.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych zatrudnienia (ilosci osob, podziatu
stanowisk, przeliczenia wielkosci etatow itp.).

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o pracg, umow
zlecen, wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych.



7)

8)

9

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

Wyliczenie stazu pracy i terminowe zglaszanie zmian wysokosci do komorki
finansowe;j.

Ustalanie pracownikom uprawniei urlopowych, dodatku za staz pracy, nagréd
jubileuszowych, prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. 137,
sporzgdzanie dla pracownikéw pism okreslajacych wysoko$¢ wynagrodzenia, nagréd
jubileuszowych, odpraw z tytutlu rozwiazania stosunku pracy z przyczyn lezacych
po stronie pracodawcy, odejscia na emeryture, itp.

Przygotowanie i przekazywanie informacji o planowanych wyplatach nagrod
jubileuszowych 1 innych wyptat jednorazowych o charakterze periodycznym
dotyczacych roku nastepnego dla celéw planowania.

Prowadzenie: listy obecnosci pracownikdw, rejestru absencji chorobowej.
Przygotowywanie i skompletowanie dokumentacji kadrowej pracownikéw
odchodzacych na emeryture lub rent¢ dla ZUS - u, sporzadzanie wnioskéw
emerytalno-rentowych, Rp-6, RP-7.

Terminowe zglaszanie do ZUS nowo przyjetych pracownikéw, zwalnianych
pracownikow a takze wszelkich zmian dotyczacych informacji zawartych
w zgloszeniach (ZUS — ZUA, ZUS — ZWUA, ZUS —-ZZA, ZUS — ZIUA, itd.).
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, podzial zgodnie
z klasyfikacjg budzetows oraz wykonywanie przelewéw platnosci.

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ZUS, podatkowych.
Przygotowywanie danych do GUS (np. Z—- 03, Z - 06) .

Przygotowywanie pism udzielajgcych pracownikom urlopéw macierzynskich,
wychowawczych, zdrowotnych, bezptatnych.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zalatwianiu spraw wynikajgcych
z zakresu czynnosci.
Sporzadzanie  miesiecznych  list ~ wynagrodzen: zasadniczych,  godzin
ponadwymiarowych, wyplat jednorazowych, zasitkowych z ZUS-u, projektow
unijnych dla wszystkich pracownikow.

Prowadzenie kartotek zarobkowych 1 podatkowych imiennych wszystkich
pracownikow.

Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych oraz naliczanie zasitkow chorobowych,
wyplaconych jako wynagrodzenie z zaktadu pracy i zasitkéw z ZUS-u.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych z list plac.

Terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym PIT.

Dokonywanie przelewéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw i innych
wierzycieli jednostki.

Comiesieczne sporzadzanie imiennych deklaracji rozliczeniowej pracownikéw
jednostki do ZUS, do PPK.

Obstuga programu ,,Platnik” w celu przekazywania drogg teletransmisji wszystkich
danych miesiecznych do jednostki ZUS.

Pilnowanie terminéw badan okresowych, rejestr wypadkow, szkolen BHP
pracownikow.

Rozliczanie ewidencji czasu pracy kierowcow oraz zuzycia paliwa.

Rozliczanie PFRON I funduszu socjalnego.

Wykonywanie polecen przetozonego.



4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie §wiadectw pracy ,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 1,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie — zatgcznik nr 2,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych — zatgcznik nr 3,
o$wiadczenie o stanie zdrowia — zatgcznik nr 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy

95/46/WE”.

5. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

1)

2)
3)
4)

Referent ds. kadr i ptac w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Armii Krajowej
w Prusach oraz referent ds. kadr i ptac w Przedszkolu Publicznym w Kondratowicach.
Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Rozpoczecie pracy — 01 wrzesnia 2026 r

Miejsce wykonywania pracy — ul. Parkowa 1, 57-150 Prusy

6. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA APLIKACJI:

1

2)

3)

4)

5)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Bohater6w Armii Krajowej w Prusach,
ul. Parkowa 1 lub za posrednictwem poczty, z dopiskiem” Nabdr na stanowisko:
Referent ds. kadr i ptac”’ w terminie do dnia 20.07.2026 r. do godz. 14:00 (wlacznie).
Dokumenty, ktére wpltyng do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane/decyduje data faktycznego wptywu do placowki.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne 22 lipca 2026 roku zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w budynku szkoty w Prusach. O godzinie,
w ktérej rozpocznie sie¢ rozmowa kwalifikacyjna kandydaci beda poinformowani
telefonicznie.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona przez komisj¢ powolang przez
dyrektoréw Szkoly Podstawowej w Prusach oraz Przedszkola Publicznego
w Kondratowicach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w Prusach oraz Przedszkola
Publicznego w Kondratowicach.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie do 1 miesigca
po przeprowadzonym naborze, po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.



INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z KONKURSEM NA STANOWISKO REFERENTA DS. KADR I PLAC

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Szkota Podstawowa im. Bohaterow Armii
Krajowej w Prusach oraz Przedszkole Publiczne w Kondratowicach, reprezentowane przez
Dyrektoréw. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach
ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw. Jest nim Pan Andrzej Pawlowicz,

adres e-mail: rodo@pawlowicz.pl.



