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“0glasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista do spraw kadr i plac w wymiarze 1 etat - 40 godzin tygodniowo

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 28 w Radomiu oglasza konkurs na stanowisko specjalisty ds. kadr i plac
z dniem 26.08.2022 r.

L

Nazwa i adres jednostki:

Publiczna Szkola Podstawowa Nr 28 im. Adama Mickiewicza, 26-600 Radom
ul. Jaracza 8 tel. 48 3404610

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, obywatelstwo parnstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne oraz co najmniej 2-letnia praktyka w prowadzeniu
kadr i plac lub srednie ekonomiczne i co najmniej 4 letnia praktyka w prowadzeniu
kadr i ptac.

Znajomo$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Ustawa o systemie o$wiaty, Ustawy o ochronie danych osobowych.
Znajomos¢ obslugi programéw komputerowych: MS OFICCE, programu VULCAN,
PEATNIK, Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiatg, SIO.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnosé redagowania pism urzedowych.

Umiejetnosé stosowania przepisOw prawa.

2.Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: prawa o§wiatowego, prawo pracy, przepisow

ZUS, umiejetnos¢ ich wlasciwego stosowania, rachunkowosci, prawa podatkowego.

2) Biegta znajomo$¢ programéw kadrowo-ptacowych (VULCAN).
3) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.
4) Umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, gotowosé do podnoszenia

swoich kwalifikacji.

5) Gotowo$¢ nawigzania stosunku pracy.



3. Gléwne obowiazki:

1) Naliczanie wynagrodze i potracefi z wynagrodzen, odprowadzanie sktadek do ZUS,
Urzedu Skarbowego.

2) Przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikéw, naleznych potracen na konta
kontrahentow.

3) Sporzadzanie i przesytanie deklaracji miesiecznych do ZUS, deklaracji rocznych do
US.

4) Prowadzenie ewidencji podatkowej, zasitkowej ZUS i innej dokumentacji z tym
zwigzanej.

5) Sporzadzanie uméw o prace i zwigzanych z umowami innych dokumentéw
kadrowych.

6) Zglaszanie do ubezpieczen spolecznych nowych i odchodzacych pracownikow.

7)  Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych i zasitkowych.

8) Przestrzeganie i stosowanie si¢ do aktualnych przepiséw zakresie wynagrodzen,
podatk6w, rozliczen z ZUS, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

9) Sporzadzanie i przesytanie sprawozdan do GUS, Wydziatu Edukacji UM Radomia.

10) Sporzadzanie sprawozdan do SIO i do ZSZO.

11) Wspélpraca z innymi pracownikami szkoly w zakresie wprowadzania danych do SIO.

12) Archiwizacja dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych.

13) Prowadzenie dokumentacji kadrowej, teczek akt osobowych, rejestréw urlopow
wypoczynkowych i okoliczno$ciowych oraz legitymacji i drukéw Scistego
zarachowania.

14) Wspolpraca i wykonywanie poleceni Dyrektora Szkoty oraz Gtéwnego ksiegowego.

III. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy z opisem pracy zawodowe;.
2) List motywacyjny.
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem).
4) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
5) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).
6) Oryginaly ewentualnych referencji. .
7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.
8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
9) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru.

IV. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Termin: 04.11.2022 r.

2) Sposéb skladania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko specjalisty ds. kadr i plac w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 28 im. Adama Mickiewicza w Radomiu”.



3) Miejsce  skladania dokumentéw: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 28
26-600 Radom ul. Jaracza 8.

4) Zgloszenie ktére naptyng po wskazanym terminie (decyduje data wplywu) nie beda
rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe:

1) Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo
i obejmuje:
I etap — kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia formalnych wymagan. Do drugiego etapu dopuszcza sie
osoby zakwalifikowane w I etapie.
II etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisjg
konkursowa, powotang przez Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 28
w Radomiu.

2) Otwarcie ofert nastapi w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 28 w Radomiu przy
ul. Jaracza 8 w dniu 07.11.2022 r. .
Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych nastapi w dniu 08.11.2022 .

3) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie szkoty.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 48 3404610.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 28.

6) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowe;j
Nr 28 w Radomiu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniej szego
ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 28
IM. ADAMA MICKIEWICZA W RADOMIU
mgr Sylwia Lyzwa




