PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5

w Puttusku
06-100 PULTUSK, wul.17 Stycznia 6
tel. (0,23) 692-52-04
NIP 568-12- 39-206 REGON 130501282

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE:

»REFERENT DO SPRAW KADR I PLAC"

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2014 poz. 1202) oraz Rozporzadzenia Rady Ministré4w z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2009r. Nr 50, poz. 398).

DYREKTOR PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 5 W PULTUSKU
. z dniem 06 pazdziernika 2014r.
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

»REFERENTA DO SPRAW KADR I PLAC"

I Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne

przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy;

6. bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera ( pakiet MS Office, Ptatnik,
oprogramowanie kadrowe i ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna);

7. znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania osdb
fizycznych, zagadnien 2z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych
i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowiazujacych przepisow w tym
zakresie;

8. wyksztatcenie minimum S$rednie (mile widziane wyksztatcenie wyzsze),

9. kpie dyploméw, $wiadectw lub zaswiadczen potwierdzajacych nabycie wiedzy
i umiejetno$ci z zakresu kadr i ptac.
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II Wymagania dodatkowe:

. odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnos¢;

. umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

. doktadnos$é,

. cierpliwo$¢ i wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;
. umiejetnos$¢ pracy w zespole;
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6. umiejetno$¢ nawiazywania kontaktéw i wspdtpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi;

7. dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku referenta ds. kadr i/lub ptac wjednostce
oswiatowej bedzie dodatkowym atutem.

III Zakres obowiazkéw na stanowisku referenta do spraw kadr i plac:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2. sporzadzanie wszelkich umdéw o prace;

3. sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydania
pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa;

4. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej ( karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

5. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

6. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej / zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkdéw ich rodzin, sprawy
zwiazane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

7. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

8. wspdipracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty emerytury do organu rentowego;

9. przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $wiadczen pracowniczych;

10. prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

11. prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i Ppoz pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci;

12. rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

13. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami;

14. sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr i plac do Urzedu Statystycznego;

15. przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw,
sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami miesiecznych deklaracji
podatkowych. Sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego PIT- 11, PIT 40 ( na
wniosek pracownika);

16. sporzadzanie 1 przesytanie droga elektroniczna dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych wszystkich pracownikéw , zleceniobiorcow;
17. sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe wykonania przelewow sktadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych , wynagrodzen na

indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list plac;

18. przygotowywanie przelewow skladek i mnaleznosci na rzecz ZUS i Urzedu
Skarbowego;

19. okresowa analiza funduszu ptac.

IV Wymiar zatrudnienia: 9/40 Etatu
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Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
Curriculum vitae.



2. Kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje i
umiejetnosci, stan zdrowia, staz pracy potwierdzone za zgodno$¢ osobistym czytelnym
podpisem.

3. Oswiadczenie kandydata, ze posiada peina zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

4. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w trybie postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w Ztobku Miejskim 06-100 Puttusk
ul. 13 Putku Piechoty 1 lub przesta¢ w terminie do dnia 20.10.2014r. do godz. 11.30 na
adres: Ztobek Miejski 06-100 Puttusk ul. 13 Putku Piechoty 1 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent do spraw kadr i
ptac w Przedszkolu Miejskim nr 5 w Pultusku".

7. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre$§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Komisyjne otwarcie ofert z udzialem zainteresowanych kandydatéw nastapi
w ZYobku Miejskim 06-100 Pultusk ul. 13 Pulku Piechoty 1 w dniu 20.01.2014r. o
godz. 12:00.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 23 692 3939, 23 692
52 04

10. Lista oséb spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej: pmS-pultusk.bip.org.pl i na stronie
internetowej placéwki: www.pultuskS.przedszkoleok.pl do dnia 21.10.2014r.

11. O terminie rozmowy  kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani
indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej pmS5-pultusk.bip.org.pl i na tablicy informacyjnej w
ZYobku Miejskim w terminie do dnia 24.10.2014r.

12. Dokumenty nieodebrane po uptywie 30 od dnia rozstrzygniecia naboru zostana
protokolarnie zniszczone.

DYREKTOR
Przedszkola Mieikiezo Ni j w Puliusk
7o
mgr Iwona Sthdkiewics

(pieczeé i podpis dyrektora)
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