Zespdt Placowek Edukae_yjﬁych
w Szlichtyngowej Szlichtyngowa, dnia 22.06.2023r. r.
ul Daszynskiego 16
67-407 Szlichtyngowa
NIP- 49700 EGON 081000646

OR ZESPOLU PLACOWEK EDUKACYJNYCH W SZLICHTYNGOWEJ
oglasza
nabér na wolne stanowisko
referent do spraw plac — 1 etat
w Zespole Placéwek Edukacyjnych w Szlichtyngowej
ul. Daszynskiego 16, 67-407 Szlichtyngowa

Wymagania niezbedne:

5.
2

3

Wyksztalcenie srednie.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe

1.
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Znajomos¢ przepiséw wynikajgcych z ustaw:
a) Karta Nauczyciela, Kodeks pracy.

b) dotyczacych ubezpieczen spolecznych i podatku dochodowego od 0séb fizycznych

¢) o samorzadzie gminnym,

d) Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

Znajomos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych.

Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dokladno$é.

Duza motywacja do pracy oraz kultura osobista, umiejetno$é wspolpracy z ludzmi,
rzetelnos¢, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisk:

1. Wprowadzanie i aktualizacja danych pracowniczych w systemie kadrowo-ptacowym;
Rozliczanie oraz ewidencja czasu pracy; naliczanie wynagrodzen z uméw o prace,
umoéw zlecen; przygotowywanie raportow, zestawien w zakresie kadr i plac.
Tworzenie listy plac dla nauczycieli z wynagrodzenia zasadniczego, dochodéw
socjalnych oraz godzin ponadwymiarowych.

Tworzenie listy plac dla administracji i obstugi.

Nanoszenie potracen pracowniczych z listy plac.

Tworzenie zestawien do przelewéw i1 wynagrodzen.

Tworzenie pitow rocznych.

Zaswiadczenia dla pracownikow i do ZUS.

Odprowadzanie oplat do banku i korespondencja z bankiem.

Odpowiadanie na korespondencje od komornika.

10 Sporzadzanie sprawozdan placowych dla potrzeb SIO.

Szczegdlowy katalog obowigzkéw zawarty jest w zakresie obowigzkéw referenta do
spraw plac”, podpisywany przez pracownika po zawarciu umowy o prace.
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Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny — podpisany przez osobe ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie.

Zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez osobe ubiegajacs si¢ o zatrudnienie.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnieniu na

ww. stanowisku.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnoici prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng.
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Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

I. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Zatrudnienie na umowg o prace na czas okreSlony z mozliwoscia kontynuacji
zatrudnienia.

3. Praca w siedzibie placowki.

4. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Placéwek
Edukacyjnych w Szlichtyngowej.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Sclichiyngowa, w miesigcu popreedzajgcym date  upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy zlozyé w terminie od dnia 22.06.2023 r.
do 86.67.2023r. r. do godz. 15:00 osobiscie w sekretariacie Zespotu Placowek Edukacyjnych
w Szlichtyngowej, ul. Daszynskiego 16, 67-407 Szlichtyngowa lub za posrednictwem poczty
na adres: ul. Daszynskiego 16 , 67-407 Szlichtyngowa, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.»Dotyczy naboru na wolne stanowisko — referent do spraw plac”.

Wszelkie informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 65 540 72 12.

Informacje dodatkowe: ;

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub nie spelnia wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane. Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego postgpowania zostanic ogloszona w Biuletynic Informaciji
Publicznej Urzgdu bip.szlichtyngowa.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Zespolu Placowek
Edukacyjnych w Szlichtyngowej. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang
- poinformowani indywidualnie o terminie dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na tablicy oglosze w siedzibie Zespolu Placéwek
Edukacyjnych w Szlichtyngowe;.

Dyrektor
Zespolu Placowek Edukacyjnych

w Szli tht,\'ngo%
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