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Zalacznik nr 3
do Regulaminu

Glowne obowigzki:
I Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw:
a) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw szkoty,
b) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z  zatrudnieniem, praca
i zwalnianiem pracownika tj. umowy, dodatki motywacyjne, stazowe
1 funkeyjne, nagrody, kary, nagrody jubileuszowe, $wiadectwa pracy,
¢) Sporzadzanie dokumentacji nadgodzin nauczycieli,

d) Rejestrowanie roéznego rodzaju nieobecnosci pracownika w dowolnym
okresie,

2. Prowadzenie spraw ptacowych:
a) Rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa wykonywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw szkoly, w tym:
—naliczanie przy uzyciu komputera wszystkich sktadnikow wynagrodzenia
pracownikdw,  na  podstawie  danych przekazanych  pisemnie
z poszezegolnych jednostek organizacyjnych;
— sporzadzanie list plac;
— sporzgdzanie zestawien zbiorczych z wynagrodzet;
—sporzadzanie  przelewdéw . wynagrodzen, potracen od wynagrodzen
z podziatem na poszczegdlne fundusze ZUS oraz podatek dochodowy;
—sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz
sporzadzanie innych deklaracji rozliczen wynikajacych z przepiséw ZUS;
— biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
b) Rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopow macierzynskich i wychowawczych
¢) Roczne rozliczanie pracownikéw na podstawie ich o$wiadczen o podatku

dochodowym od oséb fizycznych i przekazywanie informacji do wtasciwego
Urzedu Skarbowego,

3. Prowadzenie kartotek przydzielonych $rodkow bhp i odziezy ochronne;j.
4. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.
5. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

Wymagania niezbedne: .
— Wwyksztalcenie: wyzsze z dziedziny administracji, ekonomii lub uzupetniajgce

administracyjne, ekonomiczne studia magisterskie lub administracyjne,
ekonomiczne studia podyplomowe;

— doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz;



znajomos¢ przepiséw: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy Prawo
Oswiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ponadzaktadowy uktad zbiorowy dla pracownikéw nie
bedacych nauczycielami, regulamin wynagradzania nauczycieli;

biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel), programéw Kadry Optivum, Place Optivum firmy VULCAN,
PLATNIK, wyposazenie firmy Wolters Kluwer SA oraz programéw
dziatajagcych w ,,Zintegrowanym systemie zarzadzania o$wiata” zgodnych z
Wyzej wymienionym stanowiskiem pracy, aplikacji SIO, umiejetno$é obstugi
urzadzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
24 czerwca 2016 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. poz. 902)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

starannos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé i dyspozycyjnosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizowania pracy;
umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa;

Warunki pracy:

miejsce pracy: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 19 w Radomiu
rodzaj umowy: umowa o prace
wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo

praca siedzgca w pomieszczeniu W systemie czasowym w godzinach pracy
szkoty

kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny,
na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,
praca przy komputerze powyz¢j 4 godzin dziennie

Wymagane dokumenty:

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Oryginat listu motywacyjnego.

Oryginatl zyciorysu zawodowego.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie za$wiadczenn o ukofczonych kursach, szkoleniach, referencje
( w przypadku posiadania takich ).

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

. Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do

czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.



9. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 24.06.2016r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. poz. 902).

Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 19 im. Edmunda
Bakalarza w Radomiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeosprawnych nie osiggnat 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty ukazania sie ogloszenia, pod adres:

Publiczna Szkola Podstawowa Nr 19

26-613 Radom, ul. Energetykéw 10

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko samodzielny referent
ds. kadr i plac”

( decyduje data wptywu do Sekretariatu szkoty )

Inne informacje:

1. Oferty osdb, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucane, zostana powiadomione telefonicznie
lub emailem o terminie odbioru dokumentéw.

3. W przypadku nie odebrania w w/w terminie dokumentéw zostang one -
komisyjnie zniszczone.

4. Otrzymane dokumenty nie bedg odsylane.

5. Wynik naboru bedzie umieszczony na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Publicznej Szkole Podstawowej
Nr 19 w Radomiu. :

6. Kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okre$lone

W ogloszeniu, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozZmowy
kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Sekretariacie szkoty pod numerem
48/360-67-66.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urze¢dnicze, wolne stanowiska kierownicze w Publicznej
Szkole Podstawowej Nr 19 w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem

Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 19 w Radomiu nr 9/2019 z dnia
19.06.2019r.




