Cieszyn 17.07.2024 r.
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi w Cieszynie
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektor ds. plac i kadr

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy .

Planowany termin zatrudnienia 1 wrzesnia 2024 r.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy :
Wymagania niezbedne :
I. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze 1 lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZsZym Oraz co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjno - biurowym lub wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej 3 letni staz

pracy na stanowisku administracyjno- biurowym.
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- Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

l. Znajomos¢ obstugi programéw : Platnik, Place i Kadry VULCAN.

2. Znajomos$¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office.

3. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie naliczania i rozliczania plac.
4. Znajomos¢ nastepujacych przepisOw prawa pracy, przepisow ubezpieczen.

spofecznych , o§wiatowych i samorzadowych , Karty Nauczyciela .
5. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
6. Cechy osobowe i predyspozycie : komunikatywno$¢ , samodzielnosé ,

dyspozycyjnosé , umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres



IIT . Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa w budynku szkoly na I pigtrze, przy

komputerze i urzadzeniach biurowych.

2. Obowiazujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy : 8 godzin na dobe /40
w pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia- jeden raz w miesiacu.

4. Wymiar urlopu wypoczynkowego - art. 154 Kodeksu Pracy.

5. Dlugos¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace : 36 & 1 Kodeksu Pracy.

6. Brak wind dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo.

IV. Wskaznik zatrudnienia

W' miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami
Integracyjnymi w Cieszynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. numer
telefonu lub adres email oraz zyciorys CV z opisem przebiegu pracy
zawodowej .

2. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie
wykonywania pracy),

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem zamieszczonym wraz z ogloszeniem

4. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz
kwalifikacje zawodowe, (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem)

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach lub
umiejetnosciach.

6. Oswiadczenie kandydata , ( zgodnie z zataczonymi wzorami):

1) oswiadczenie kandydata, iz nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

2) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku

3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) o posiadaniu hieposzlakowanej opinii

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu sie z
informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych,



Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Podstawowy zakres obowigzkow sluzbowych:

1.

10.

11.

418
13.
14.
LA

16.

It

18.

Przygotowywanie list plac , naliczanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych
I niepedagogicznych, zleceniobiorcow, nagréd jubileuszowych |, odpraw , nagrod
uznaniowych w programie placowym Vulcan, z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potraceri .

Przygotowywanie dokumentacji i wyplat z tytulu uméw zlecen lub umoéw o dzieto

. Naliczanie wyptat wynagrodzen chorobowych i zasitkow chorobowych,

macierzynskich, $wiadczen rehabilitacyjnych itp.

- Przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,

raportéw do ZUS dotyczacych co miesigcznego rozliczania skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne wszystkich pracownikéw i zleceniobiorcow.

- Dokonywanie zgloszeti, zmian i wygloszen pracownikéw w ZUS.
. Wyplata $wiadczen socjalnych .
- Sporzadzanie sprawozdan rocznych do US (PIT).

- Sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO.

- Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS Rp7

Przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do zatrudnienia i zwolnienia

pracownikow.

Sporzgdzanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontroine

pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej

Obstuga programu kadry VULCAN

Prowadzenie teczek akt osobowych.

Kontrola waznosci szkoler BHP.

Prowadzeﬁie Ubezpieczenia Grupowego Pracownikéw - obstuga systemu
PZU- Eru.

Prowadzenie Précowniczych Planéw Kapitatowych.

Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej szkoly analiza ryzyk .



7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé — w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

. Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub

drogg pocztowa w terminie do dnia 14 sierpnia 2024 r. do godz. 15.00 na adres
Szkoly Podstawowej nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie ul. Wojska
Polskiego nr 1,43-400 Cieszyn w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 5 z Oddziatami
Integracyjnymi w Cieszynie".

2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich

wpiywu do Szkoty Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi w Cieszynie.
Dokumenty, ktore wplyng do Szkoty Podstawowej nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi
w Cieszynie po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz

~
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Cieszyn,

oswiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane
- O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie

lub za posrednictwem poczty e-mail, zgodnie ze wskazaniem zawartym w ofercie
kandydata.

- Przeprowadzenie konkursu planowane jest na dzien 20 sierpnia 2024 r. o godz. 9.00
w budynku szkoty

. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej szkoty
sp3.cieszyn.pl i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym w jednostce samorzadowej, zostanie z nim zawarta umowa
0 pracg na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy , w czasie ktdrego ma
obowiazek  odby¢ shuzbe przygotowawcza , kofczaca sie egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu koficzacego shuzbg przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.

. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do II etapu oraz niewskazanych w
protokole  naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie 3 miesiecy od dnia
~ogloszenia wyniku naboru. Po wyzej wymienionym terminie zostana zniszczone..
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