Dyrektor Zespołu Szkół nr 1 w Goleniowie

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE – starszy referent ds. kadr/płac
Wymiar etatu – pełny wymiar zatrudnienia

1. Wymagania niezbędne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;
e) posiadanie kwalifikacji niezbędnych na w/w stanowisku: ukończenie ekonomicznych lub administracyjnych studiów wyższych i posiadanie co najmniej 2 letniej praktyki w obszarze kadrowo – płacowym lub ukończenie średniej szkoły ekonomicznej i posiadanie 4 letniej praktyki w obszarze kadrowo - płacowym;

f) brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.

2. Wymagania dodatkowe
a) doświadczenie zawodowe w kadrach i płacach w jednostkach oświatowo-budżetowych
b) znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem placówki oświatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, Ustawy 
o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby 
i macierzyństwa;
c) umiejętność organizacji pracy własnej;
d) samodzielność, obowiązkowość, dokładność, punktualność, komunikatywność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku;
e) bardzo dobra znajomość pakietu biurowego Microsoft Office;

f) znajomość programów: „Progman – Kadry, Płace”, program Płatnik, program SIO, program sprawozdawczy GUS;
g) wysoka kultura osobista, komunikatywność.
       3.    Przewidywany zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie spraw kadrowych i płacowych nauczycieli, administracji i obsługi;
b) przygotowywanie umów dla nauczycieli i pracowników szkoły, przygotowywanie świadectw pracy i dokumentacji związanej z rozwiązaniem stosunku pracy;

c) sporządzanie list 

d) przygotowywanie umów zleceń 

e) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wysługę lat, zasiłku na zagospodarowanie, urlopu dla potasowania zdrowia, odprawy emerytalnej itp.;

f) współpraca przy planowaniu budżetu Szkoły

g) prowadzenie akt osobowych i archiwizacja
h) prowadzenie ewidencji czasu pracy

i) wydawanie skierowań na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminów ważności tych badań;

j) kompletowanie dokumentów do emerytury i renty;

k) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej spraw kadrowych;

l) pisanie pism związanych ze zmianą wynagrodzenia, dodatków itp.

m) Sporządzanie list płac dla nauczycieli i pracowników administracji i obsługi

n) Obliczanie i przekazywanie składek do ZUS

o) Obliczanie zasiłków z tytułu choroby i macierzyństwa

p) Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej

q) Obliczanie podatku dochodowego

r) Stosowanie się do poleceń dyrektora Zespołu Szkół nr 1 w Goleniowie, które dotyczą pracy, jeżeli one nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową 
o pracę
       4.    Warunki pracy:

Praca w pomieszczeniach biurowych od poniedziałku do piątku w godzinach 
8.00-16.00. Praca o charakterze indywidualnym. Częsty kontakt z innymi pracownikami. Do wykonywania obowiązków konieczna jest praca przy komputerze i na dokumentach. Warunki pracy zgodne z przepisami bhp wg. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973), oraz zgodne z zasadami ergonomii.

        5.     Wymagane dokumenty
a) życiorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
d) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych
e) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz załączonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926);
g) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia ;
h) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie;
i) kserokopie świadectw pracy oraz innych dokumentów poświadczających wymagany staż pracy oraz doświadczenie
j) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.
W miejscu poprzedzającym niniejsze ogłoszenie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół nr 1 w Goleniowie nie osiągnął 6%

Wymagane dokumenty aplikacje należy składać osobiście w siedzibie Zespołu Szkół nr 1 
w Goleniowie 72-100 Goleniów ul. Niepodległości 1 w kadrach Zespołu Szkół nr 1 lub pocztą na adres Zespołu Szkół nr 1 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko starszy referent ds. kadr/płac w terminie do dnia 26 września 2017r.
Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkół nr 1 w Goleniowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej: www.zs1goleniowedu.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespołu Szkół nr 1 przy ul. Maszewskiej 6 oraz ul. Niepodległości 1

Dodatkowych informacji na temat naboru na wolne stanowisko można uzyskać pod numerem telefonu 91 418 00 50 w kadrach Zespołu Szkół nr 1 w Goleniowie.
Ogłoszenie umieszczone zostało: strona internetowa Zespół Szkół nr 1 w Goleniowie, tablica informacyjna Zespołu Szkół nr 1 w Goleniowie ul. Maszewska 6 oraz ul. Niepodległości 1, 
tablica informacyjna Powiatowego Urzędu Pracy Goleniów.

