
Miejski Zespoi Szkol Nr 1 
w KROSNiqjyrektor Miejskiego Zespo*u Szkot Nr 1 w Krosnie 

ul. J. i S. Magurow 1 
Regon: 180056280; NIP: 68424068§Jasza nabor na stanowisko referenta 

38-409 Krosno 

Miejski Zespot Szkot Nr 1 . . 

ul. J. i S. Magurow 1 

38-409 Krosno 

tel. 13/43-214-50 

2. Okreslenie stanowiska: 

referent (kadry i place) 

3. Wymiar zatrudnienia: 

Petny etat 

4. Okreslenie wymagan zwi^zanych ze stanowiskiem: 

a) Wymagania niezb^dne: 

• obywatelstwo polskie; 

• petny zakres zdolnosci do czynnosci prawnych, petnia praw publicznych; 

• wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne / administracyjne lub srednie o profilu ekonomicznym 

lub administracyjnym umozliwiaj^ce wykonywanie zadan na stanowisku; 

• biegia znajomosc obslugi komputera gtownie programow Microsoft Word i Excel; 

• dobra znajomosc obs+ugi programu VULCAN place 

• znajomosc obstugi programu Ptatnik - ZDS 

b) Wymagania dodatkowe: 

• staz pracy w jednostce budzetowej, szczegolnie oswiatowej; _ 

• doktadnosc, obowi^zkowosc i umiej^tnosc pracy w zespole; 

• znajomosc przepisow w zakresie prawa pracy - w szczegolnosci wynikajqcych z ustawy 

0 pracownikach samorz^dowych, Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela; 

• znajomosc przepisow w zakresie prawa pracy - wynikaj^cych z Kodeksu Pracy i Karty 

Nauczyciela; 

• znajomosc przepisow w zakresie prawa - w szczegolnosci wynikajqcych z ustawy 

0 pracownikach samorz^dowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy 

0 ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o pracowniczych pianach kapitalowych. 

5. Zakres obowi^zkow: 

a) Sporz^dzanie listy ptac dia pracownikow w programie ptacowym Vulcan. 

b) Naliczanie wynagrodzen oraz wszelkich swiadczen dotycz^cych pracownikow w programie Vulcan. 

c) Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZDS (program Platnik) pracownikow oraz sporz^dzanie 

comiesi^cznych deklaracji o wysokosci sktadek spotecznych i zdrowotnych. 



d) Obliczanie zasitkow wyplacanych przez ZDS (chorobowych, opiekunczych, macierzyhskich, 

rehabilitacyjnych ltd.), 

e) Sporz^dzanie sprawozdah w zakresie dotycz^cym wynagradzania pracownikow pedagogicznych, 

f) Prowadzenie spraw zwi^zanych z dokumentowaniem okresowych ocen pracownikow 

f) Sporz^dzanie zaswiadczeh i innych dokumentow dotycz^cych zatrudnienia i wynagradzania 

pracownikow ( w tym umow, angazy, swiadectw pracy). 

g) Prowadzenie rozliczeh podatku od wynagrodzen z Urz^dem Skarbowym. 

h) Sporz^dzanie sprawozdah GUS dotycz^cych zatrudnienia i wynagrodzenia. 

i) Uzupetnianie danych dotycz^cych spraw kadrowych w Systemie Informacji Oswiatowej - SIO. 

j) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow. 

k) Obstuga programu PFRON - sporz^dzanie sprawozdah. 

I) Prowadzenie ewidencji czasu pracy. 

6. Wymagane dokumenty: 

a) Podanie o przyj^cie na stanowisko obj^te naborem, 

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, 

c) Kwestionariusz osobowy (dIa osoby ubiegaj^cej siQ o zatrudnienie) 

d) Kopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, staz pracy, opinie, 

referencje, 

e) Oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu 

z petni praw publicznych. 

f) W przypadku podania danych osobowych w szerszym zakresie niz wymagania okreslone w danym 

ogtoszeniu wyrazajq Panstwo zgod^ na ich przetwarzanie. W tym celu nalezy ztozyc oswiadczenie 

0 nast^puj^cej tresci: „Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a wyrazam zgod^ 

na przetwarzanie moich danych osobowych dotycz^cych wymagan dodatkowych okreslonych 

w ogtoszeniu - danych wykraczaj^cych poza zakres wymagan niezb^dnych, w szczegolnosci danych 

zawartych w podaniu oraz CV celem przeprowadzenia post^powania rekrutacyjnego" . 

g) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy. 

7. Forma i termin sktadania ofert: 

Dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie szkoty lub przestac na jej adres od dnia 25 stycznia 

2021 r. (do godz. 9:30) w opisanej, zamkni^tej kopercie z dopiskiem „Nab6r na stanowisko 

referenta" . Dokumenty dostarczone po wyzej wymienionym terminie nie b^d^ rozpatrywane. 

8. Kandydaci spetniaj^cy wymagania zostan^ powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej. 

9. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej szkoty oraz na stronie 

Biuletynu Informacji Publicznej Urz^du Miasta Krosna. 

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 13 43 214 50. 

Hyrektor 
MicjskicgoZcspotu Szkot Nr:i 

ff^ar GsWda Wrohel 


