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Dyrektor Zespolu Szkot Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent do spraw kadr i plac

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku
ul. Piastowska 26
48-200 Prudnik

Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent ds. kadr i plac.

Liczba lub wymiar etatu: pely etat.

I. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra:

L

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospoedarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyla studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe na kierunku ekonomicznym lub
administracjnym oraz posiada co najmniej 2-letni staz pracy; '
b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole na kierunku administracyjno — biurowym lub
kierunku ekonomicznym i posiada co najmniej 4-letni staz pracy.
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
samodzielnego referenta ds. kadr i plac.
Nieposzlakowana opinia.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

Biegla umiejetnosé obshugi komputera, znajomoséé MS Office, a w szczegdlnoéci Word i Excel oraz urzadzen
biurowych.

Znajomosé¢ przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Ustawa o systemie o$wiaty,
Ustawa o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw w zakresie dotyczacym
specyfiki wynagrodzen i zasad zatrudniania pracownikéw placowek oswiatowych, Ustawa o finansach
publicznych i o rachunkowosci, prawo podatkowe, przepisy z zakresu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
z ZUS, w tym dotyczacych PFRON i PPK.

Zdolno$¢ organizacji czasu pracy.

Mile widziane do$wiadczenie na w/w lub podobnym stanowisku.



5. Cechy osobowosciowe: sumiennos¢, staranno$é, dokladno$é, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,

umiejetnosc pracy w zespole, niekonfliktowoscé.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej.

1. Przygotowywanic uméw o pracg, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnodci
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw administracji, obstugi oraz nauczycieli.
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Obliczanie zasitkow oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

"
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. Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen.
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. Naliczanie, rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
dla pracownikow, ktorym naliczane jest wynagrodzenie za prace.

12. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonania funduszu plac oraz dotyczacych zatrudnienia pracownikéw
(w tym GUS), zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

3. Obliczanie skladek ZUS, prawidiowe potracenia innych skladek z listy plac na podstawie posiadanych
dokumentéw oraz sporzadzanie PK.

14. Prowadzenie rocznych raportéw dla osoby ubezpieczone;.

15. Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych, deklaracji rozliczeniowych oraz
zgtoszeniowych.

16. Sporzadzanie deklaracji rocznych do Urzedu Skarbowego.

17. Naliczanie odpiséw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepemosprawnych i sporzadzanie
miesiecznych oraz rocznych deklaracji.

18. Prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji w zakresie prowadzonych przez siebie prac.

19. Obshuga uméw zlecen wystepujacych w Zespole Szkét Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku.

20. Obsluga programéw Kadry i Place, Platnik, e-PFRON.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Pey etat.

2. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15°°, miejsce pracy — Zespot Szkét Medycznych
im. Janusza Korczaka w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik.

3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

4. Praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepemosprawnych byl nizszy niz 6%.




VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (wraz z wnioskiem o zatrudnienie).

Zyciorys - CV wraz z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie $wiadectw pracy ( biezace zatrudnienie potwierdzone zaswiadczeniem).

Kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.
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Inne kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoséciach jednoznacznie potwierdzajace

spehienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

7. Oswiadczenie o pelni zdolnodci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu w petni z praw publicznych.

8. O$wiadczenie o niekaralnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyélne przestepstwo skarbowe.

9. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

11. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2018r. poz. 1000
z poZn. zmianami), oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
24 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i'w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomosci
fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Zespole Szkdét Medycznych im. Janusza Korczaka
w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik, lub poczta (liczy sig data wptywu) na adres: ul. Piastowska 26,

48-200 Prudnik, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Samodzielny referent do spraw kadr i plac

w Zespole Szkét Medycznych im. Janusza Korezaka w Prudniku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

12 maja 2023 r. do godz. 15:00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zskorczak-prudnik.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Medycznych

im. Janusza Korczaka w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik.

VIL Informacja uzupelniajgca:

1. Dokumenty, ktére wptyna do Zespotu Szkot Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku, po uplywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty speiniaja wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie

o dalszym toku naboru.
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