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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy referent ds. kadr i plac od 01.01.2023 roku

(umowa na czas zastepstwa z mozliwoscia przediuzania na czas nieokresiony)

Wymiar zatrudnienia | peiny etat

1. Wymagania niezbedne:

1.

2

6.

Wyksztalcenie mimimum Srednie — ekonomiczne (preferowane  wyZsze
ekonomiczre)
Staz pracy w zawodzie

przy wyksztalceniu rednim — minimum 4 Iata

przy wyksztalceniu wyzszym — 3 miesiace
Biegla znajomos¢ obsiugi komputerowego oprogramowania biurowego (Microsoft
Word, Exel) oraz programéw: programu placowego Vulcan, programu Piatnik,
oraz Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oéwiata,
Znajomost | umiejetnose praktycznego slosowania przepisbw prawa pracy (Karta
Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Kodeks Pracy, Ustawa o Pracownikach
Samorzadowych) przepiséw z zakresu ubezpleczen spolecznych oraz Ustawy
o podatku dochodowym od oseéb fizycznych.
Speinienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust 1 — 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z dnia 04 marca 2022 r poz530) okresionych
dia stanowisk urzedniczych
Rzetelnoss, terminowoss, odpowiedzialnosd.

2. Wymagania dodatkowe:

1,
2

3

Umiejetnosé pracy w zespole.
Umigjetnosci analityczne
Sumiennost, systematycznosé, komunikatywnosé

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1,

Sporzadzanie list plac wynagrodzenn dla pracownikéw pedagogicznych
oraz pracownikéw administracji | obslugi, oraz list plac dodatkowych dotyczgcych:
nagréd, ekwiwalentéw za urlop, éwiadczen z ZFSS, odpraw emerytainych
i rentowych, nagréd jublleuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego
w programie Vulcan, oraz innych $Swiadczen dla pracownikéw zgodnie
z aktualnymi umowami o prace | obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie kompletnej dokumentac)i konieczne| do sporzgdzamia list plac
wszystkich pracownikow:. wyliczanie naleinoici za godziny ponadwymiarowe
pracownikow.

Naliczanie wyplat wynagrodzedn za czas niezdolnodci do pracy, zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami | zgromadzong dokumentacia.

Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen | podpisywanie ich w elektronicznym
systemie bankowym.



t

Wspalpraca z kasg zapomogowo-pozyczkowg: sporzadzanie zestawien

dotyczacych potracen na listach plac i ich przelewy

Wydruk z programu Vulean kart wynagrodzeri | absencji (karty zasitkowe)

Sporzadzanie | rozliczanie umow zlecen.

MNaliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne | Fundusz Pracy,

sporzadzanie dokumentacjii w tym zakresie w programie PLATNIK, oraz

przesylanie elektroniczne do Zakiadu Ubezpieczer Spolecznych:

- dokumentaw zgloszeniowych nowo przyjmowanych, oraz wyrejestrowania

zwalnianych pracownikow.

- comiesieczne wysylanie dokumentow rozliczeniowych

- zglaszanie | wyrejestrowanie czionkow rodziny pracownikow

- sporzadzanie | wysylanie rocznych informacji ZUS IWA

- korygowanie deklaracji rozliczeniowych osobom ktére przekroczyly 30-krotnosc

podstawy wymiaru skiadek na FUS

8. Naliczanie sktadek na PPK ( Pracownicze Plany Kapitalowe) pracownikom, ktorzy
sa uczestnikami na swo] wiasny wniosek, sporzadzanie raportu oraz przelewu
na wiasciwe konto bankowe.

10 Naliczanie | odprowadzanie comiesigczne| zaliczki na podatek dochodowy
od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego, oraz sporzadzenie deklaracji PIT-4R
za kazdy rok kalendarzowy i wystanie je we wiasciwym terminie.

11. Sporzadzanie i wystanie do Urzedu Skarbowego rocznych informacj PIiT-11
dia kazdego pracownika.

12 Wydawanie zaswiadczen o docheodach i zatrudnieniu na wniosek pracownikow,
oraz dla potrzeb ZUS-u

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS Z-03, Z-06, Z-05

14. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO dia nauczyciell
{dane kadrowe, placowe, absencja oraz aktuainy przydzial czynnosci nauczyciell
na kazdy rok szkolny a takZze zmian jakie zachodza w trakcie roku szkolnego),
dia nie nauczycieli (dane zbiorcze dotyczace statdw | wynagrodzen).

15 Przygotowanie | przesylanie za Kkazdy miesiac informacji placowych
do “Jednorazowego Dodatku Uzupelnisjgcego™ art. 30 KN

16. Sporzadzanie wszelkich Informacjl ptacowych niezbednych dia celow planowania
i sprawczdawczosci.

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczace| awansu zawodowego nauczycieli

18, Wspdipraca z organem prowadzacym szkole w zakresie spraw placowych,

18. Zglaszanie zapotrzebowania na Srodki finansowe dotyczace wynagrodzen,
podatku oraz ubezpieczen spofecznych.

20. Sledzenie na biezgco zmian w przepisach dotyczacych wynagrodzen nauczycieli,
administracji | obslugi, oraz przepiséw ZUS.

21. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow i uzupelnianie biszacs
dokumentacii,

22, Wydawanie skierowan na badania lekarskie (wstepne. kontrole, okresowe,
epidemiologiczne)

23. Nawigzywanie stosunku pracy (zebranie | weryfikacja niezbednych dokumentaw),
sporzadzenie umowy 0 pracg oraz aneksow w razie potrzeby.

24, Sporzgdzanie | wydawanie swiadectw pracy po ustaniu zatrudnienia

25. Przesirzeganie przepiséw regulaminu pracy, BHP, przeciwpozarowych,
0 ochronie tajemnicy paristwowej i stuzbowej, o ochronie danych csobowych.

26. Odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe | prawne podjetych przez siebie decyzji.

27. Przestrzeganie ustalonej organizacii | porzadku w procesie pracy

- lerminowe przygotowywanie list plac

- terminowa wypltata wynagrodzen

- terminowe przekazywanie paskdw placowych (elektronicznie)

@~



- informowanie glowne] ksiegowe] o jakichkolwiek nieprawidlowosciach
w naliczeniu list ptac | ewentualnych korekt,

2B. Archiwmizowanie teczek akt osobowych oraz dokumentow pilacowych
podiegajgcych archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum szkolnego.

29. Wydawanie pracownikom upowaznieri do przetwarzania danych osobowych
(ewidencja wg Scistego zarachowania)

30 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly | Glowng
Ksiggowa, a wynikajgca z potrzeb funkcjonowania placowki.

. Warunki i miejsce pracy.

Praca w pelnym wymiarze — 40 godzin tygodniowo, przy monitorze komputera
powyze| 4 godz. dziennie, praca w pozycji siedzace|.

miejsce pracy: Xl| Liceum Ogoinoksztalcace z Oddziatami  Integracyjnymi
im. Stanistawa Staszica, 26-600 Radom, ul. 11 Listopada 27

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w osrodku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitac)l zawodowej | spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepeinosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyl 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz oscbowy,

zyciorys zawodowy (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykszialcenie (potwierdzenych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem),

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o Korzystaniu z peini praw publicznych,

oéwiadczenie, o posiadaniu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym
stanowisku,

oswiadczenie wiasnorgcznie podpisane, Ze kandydat nie byl karany za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie wiasnorecznie podpisans, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych oscbowych w celach przeprowadzenia naboru oraz podpisana klauzula
informacyjna dia kandydata do pracy.

oswiadczenie kafﬂydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawaC w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w proponowanym wymiarze etatu,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w terminie 10 dni od opublikowania
ogloszenia nie dluzej niz do 04 listopada 2022 r. w sekretariacie szkoly w godz. od 8.00
do 1500 lub przeslac na adres Xl Liceum Ogélnoksztaicace z Oddzialami
Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica, 26-600 Radom, ul. 11 Listopada 27 w zaklejong|
kopercie z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze — STARSZY REFERENT
DS. KADR | PLAC"

O terminie | miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomien| indywiduainie — telefonicznie.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze® w Xl Liceum Ogélnoksztatlcacym z Oddzialami Integracyjnymi
im. Stanislawa Staszica, 26-600 Radom, ul. 11 Listopada 27.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP,
oraz na tablicy informacyjnej w Xl Liceum Ogoélnoksztalcacym z Oddzialami
Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica, 26-600 Radom, ul. 11 Listopada 27.
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