Lubycza Krélewska, 14.11.2023 r.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego
w Lubyczy Krolewskiej
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

specjalista ds. kadr i plac

I. Nazwai adres jednostki:

Przedszkole Samorzadowe w Lubyczy Krolewskiej
ul. Parkowa 1, 22-680 Lubycza Krolewska
Tel. 84 66 17 177

II.  Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadr i plac.

III.  Wymiar czasu pracy: % etatu.

IV.  Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;
wyksztatcenie: ukonczone jednolite studia magisterskie prawnicze lub
administracyjne;
dyskrecja, asertywnos¢;
znajomos$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu:

a) prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

e) ustawy o ZFSS;



V.

VI

9. umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

10. odpornos¢ na stres i umieje¢tnos$¢ pracy pod presja uptywajacego czasu;

11. samodzielno$¢ przy wypelianiu powierzonych zadan, zdolno$¢ analitycznego
myslenia;

12. odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace;

13. tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, komunikatywnosc¢;

14. znajomos$¢ podstawowych programoéw komputerowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. umiejetnos$¢ tworzenia 1 pracy z arkuszami kalkulacyjnymi,

2. dos$wiadczenie zawodowe w pracy jako pracownik samorzadowy lub cywilny (min.
5 lat);

3. wysoka kultura osobista;

4. umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, samodzielno$¢, punktualnos¢;

5. znajomos¢ regulacji prawnych systemu oswiaty oraz Karty Nauczyciela.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1.

prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw Przedszkola Samorzadowego w formie

papierowej 1 w programie kadrowo-ptacowym;

. obstuga zatrudnienia, w tym przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

. przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych rozmieszczania 1 wynagradzania

pracownikow, w tym: delegowanie, przeniesienie, zast¢pstwa, awanse, podwyzki,

przyznawanie nagrody jubileuszowej, przyznawanie dodatkow za wieloletnig prace, itp.;

. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow;

. prowadzenie spraw, tj. przygotowywanie za§wiadczen o zatrudnieniu pracownikow,

zbieranie o$wiadczen pracownikow, itp.;

. sporzadzanie i przekazywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw osobowych do

Gtoéwnego Urzedu Statystycznego oraz deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych DEK-I-a;

. przygotowywanie procedury konkursow na wolne stanowiska;
. sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikdw administracji,

. przekazywanie do ZUS dokumentacji rozliczeniowej i ubezpieczeniowej w programie



VII.

PLATNIK;

10. prowadzenie dokumentacji zasitkowej;

11. sporzadzanie kart wynagrodzen;

12. przygotowanie uméw zlecen i umow o dzieto;

13. sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryturg lub rente;

14. wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego przedszkola;

15. pomoc gtéwnemu ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

16. inne prace zlecone przez Dyrektora i glbwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys (w postaci CV);

2. list motywacyjny;

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub
administracyjne (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i1 szkoleniach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

5. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy (zaswiadczenie o zatrudnieniu
dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. nie zakonczony stosunek pracy oraz
okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w zycie przepisOw nakazujacych
wydawanie §wiadectw pracy);

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

7. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych);

8. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych;

9. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko:

a. mieniu,



VIII.

IX.

b=

b

b. obrotowi gospodarczemu,

c. dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

d. wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczniku nr 1 do ogloszenia,
11. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
12. dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

dokonanym przez thumacza przysi¢glego.

Informacja o warunkach pracy:

praca przy komputerze;

praca w zespole;

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

miejsce pracy: Przedszkole Samorzadowe w Lubyczy Kroélewskiej, ul. Parkowa 1, 22-680
Lubycza Krélewska

warunki wynagradzania - wedlug obowigzujacego regulaminu wynagradzania;

istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnos¢ do pomieszczen biurowych

(brak windy).
Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie wraz z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko specjalista ds. kadr i ptac” w terminie do dnia 29 listopada 2023 roku do
godziny 13:00 w sekretariacie Przedszkola Samorzqgdowego w Lubyczy Krolewskiej ul.

Parkowa 1.

Wymagane dokumenty winny zawiera¢ dane niezbgdne do identyfikacji kandydata oraz
przeprowadzenia procesu rekrutacji, w tym: imi¢ i nazwisko, adres, numer telefonu

kontaktowego lub email.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu.



X.

Informacje dodatkowe

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym w Lubyczy Krdlewskiej,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0soOb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, bgda informowani telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Gdzie zostanie opublikowana informacja o wyniku naboru (BIP Przedszkola

Samorzadowego w Lubyczy Krolewskiej)

Dokumentacja przedlozona przez kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni

zostanie zwrocona za posrednictwem poczty.

Dyrektor Przedszkola Samorzgdowego
w Lubyczy Krdlewskiej
Mariola Gemborys



