NABOR NA WOLNE STANOWISKO

starszy referent ds. plac i kadr

w Przedszkolu Publicznym Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bogatyni, ul. 1-go Maja 33

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni ogltasza

nabdr na stanowisko : starszy referent ds. ptac i kadr

Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni, ul. 1- go Maja 33,
59-920 Bogatynia, tel. 75 77 33524

Warunki pracy:

Miegjsce pracy : Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni,

ul. 1- go Maja 33

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Stanowisko : starszy referent ds. ptac i kadr

Praca w godzinach : 7.00-15.00

Zatrudnienie : mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony

Wynagrodzenie : zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Niepedagogicznych w
Przedszkolu Publicznym Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni

Rodzaj umowy: umowa o prace

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne 1 2-letni staz pracy;

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programu Kadry i Place Optivum-Vulcan,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi,

samodzielno$¢, doktadno$¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

mile widziany staz pracy lub praktyka w placowce oswiatowej,

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci i zaméwien
publicznych,

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych podatkow 1 ubezpieczen spotecznych,
nieposzlakowana opinia,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kadrowa pracownikéw

obstuga PPK

czuwanie nad systematycznym i terminowym splywem dokumentéw placowych,
naliczanie wynagrodzeh zgodnie z przepisami prawa, regulaminem pracy oraz
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikow,

sporzadzanie i aktualizacja kart wynagrodzen i zasitkowych,



4.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych (karty zasitkowe 1 inna
dokumentacja wynikajaca z przepisow ZUS),

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i pobieraniem podatku od: wynagrodzen,
umoéw cywilno-prawnych oraz sktadek na fundusz zdrowotny, sporzadzanie deklaracji w
okresach miesigcznych, rocznych i przesytanie do Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji, korekt do Urzedu Skarbowego, ZUS, PEFRON,
terminowe sporzadzanie przelewoéw dotyczacych wynagrodzen, sktadek ZUS, sktadek na
fundusz pracy i podatkow,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu oraz osiagnig¢tych dochodach,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu funduszu ptac, sprawozdawczosci GUS-u
z funduszu ptac,

udzielanie informacji interesantom,

dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, wynikajacych z organizacji pracy
przedszkola

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych;

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,( przy
zatrudnieniu wymagane jest dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)
o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych w
celach przeprowadzenia naboru.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)
2)

3)

4)

V.

Termin: do 30.06.2021r. do godz. 14.00

Sposob sktadania dokumentow: osobiscie lub listownie, w zamknigtych kopertach z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko starszy referent ds. ptac i kadr w Przedszkolu
Publicznym Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bogatyni”;

Miejsce sktadania dokumentéw: Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatynia przy ul. 1-go Maja 33, 59-920 Bogatynia

Zgloszenia, ktore wplyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1. Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze jest przeprowadzana dwuetapowo 1 obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna — badanie ztoZonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spelnienia wymagan formalnych.

Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w 1 etapie.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa, powotang przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami



Integracyjnymi w Bogatyni

2. Otwarcie ofert oraz przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi w Przedszkolu
Publicznym nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w dniu 02.07.2021r., o godz. 10.00

3. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Przedszkola oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.bogatynia.pl.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Przedszkola oraz na tablicy informacyjnej w placowce.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Przedszkolu Publicznym Nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 0%.

Data ogtoszenia :07.06.2021r.


http://www.bip.bogatynia.pl/

