Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkét nr 8 w Krosnie
oglasza nabor na stanowisko referenta

1. Adres jednostki:
Miejski Zespot Szkot nr 8
ul. Prochownia 7

38-400 Krosno

tel. 13 43 224 41

2. Okreslenie stanowiska:
referent (ds. kadr i pfac)

3. Wymiar zatrudnienia:
pelny etat

4, Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, i

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej $rednie. lub $rednie branzowe, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

nieposzlakowana opinia;

b) wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe w jednostce budzetowej, szczegdlnie oswiatowej,
znajomo$¢ programow: VULCAN: ptace i kadry, Platnik, SIO,

znajomos¢ przepisow wynikajacych z Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o swiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

gotowos¢ do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
doktadnos¢, sumiennosé i terminowosé w wykonywaniu zadan,

komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

5, Zakres zadan:

.

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
(akt osobowych, ewidencji czasu pracy),

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia
i zwalnianiem pracownikow (m. in. umowy o prace, porozumienia zmieniajace,
angaze, swiadectwa pracy),

sporzadzanie list ptac (rozliczanie nieobecnosci pracownikow, godzin



ponadwymiarowych, naliczanie odpraw, nagrod),

obstuga programu platnik (sporzadzanie deklaracji, zglaszanie
i wyrejestrowywanie pracowikow z ubezpieczen i cztonkow ich rodzin),

rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych (przygotowywanie
informacji PIT),

sporzadzanie sprawozdania z wynagrodzen pracownikow pedagogicznych,
sporzadzanie sprawozdan GUS,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie danych dotyczacych
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca wykonywana w budynku Szkoly Podstawowej nr 8, pokdj na parterze,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennnie,

praca ma charakter administracyjno-biurowy =z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i biurowego.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Miejskim Zespole Szkot nr 8 w Krosnie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospranych - jest

nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

.

*

list motywacyjny oraz CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
kopie dyplomdw i dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (zatacznik nr 2),

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 3).

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktadac w kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta",
w terminie do dnia 6 lipca 2021 r,, do godziny 10.00:

.

osobiscie, w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 8 w Krosnie, pokoj nr 4,
przestaé na adres: Miejski Zespot Szkot nr 8, ul. Prochownia 7, 38-400 Krosno.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

10. Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikuja si¢ do

dalszego postepowania zostang powiadomieni telefnicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.



11. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

12. Dodatkowe informacje:
CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia kandydata, klauzula
informacyjna, powinny by¢ podpisane wiasnorgcznym podpisem,
oferty niekompletne i niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.




