7ESPOL OBSLUGI P LACOWEK OSWIATOWYCH
36-030 Blazowa, ul. Armii Krajowej 11
tel./fax (17) 229 07 80
NIP 813-30-05-911

Zarzadzenie Nr 1/2020
Kierownika Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Blazowej
z dnia 19 czerwca 2020 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac w Zespole
Obstugi Placowek Oswiatowych w Blazowej

Na podstawie art. 47 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2019 poz.1282) oraz Zarzadzenia nr 1/2015
kierownika Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Blazowej z dnia 27 lipca 2015r. z
pozn. zm, w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska specjalisty w
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Blazowe;.

Kierownik Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Blazowej zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Oglasza si¢ nab6ér na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr i plac w Zespole Obstugi
Placowek Oswiatowych w Blazowej.

§2

Polecam Komisji Rekrutacyjnej, przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej dotyczacej naboru
na wolne stanowisko urze¢dnicze wymienione w § 1.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
36-030 Btazowa, ul. Armii Krajowej 11
tel./fax (17) 229 07 80
NIP 813-30-05-911
Kierownik Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Blazowej
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr i plac

1. Wymagania niezbe¢dne (formalne):
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c¢) niekaralnos$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze,
e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) znajomo$¢ przepisow z zakresu: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Prawa o$wiatowego, naliczenia wynagrodzen oraz
wyplaty zasitkéw chorobowych;

b) ukoriczone formy doskonalenia zawodowego z zakresu kadrowo-placowego,

c) wiedza z zakresu przepisOw zwigzanych z rozliczaniem skladek i zasitkéw ZUS,
przepisOw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek na podatek dochodowy;

d) znajomo$¢ obstugi programow-portali SIO, GUS, Platnik, Systemu Bankowosci
Elektronicznej;

e) umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, umiejgtnosé¢ podejmowania decyzji,
systematyczno$¢,  komunikatywno$é,  dokladno$¢, zaangazowanie @~w  prace,
odpowiedzialno$¢, punktualnos¢, wysoka kultura osobista,

f) doswiadczenie w placowce oswiatowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga programu Placowego- prowadzenie calosci prac zwigzanych

z naliczaniem 1 wyplatg wynagrodzen oraz zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rehabilitacyjnych dla pracownikéw ZOPO i obstugiwanych jednostek.
2. Obstuga Programu Platnik dla ZOPO i obstugiwanych jednostek.

3. Obstuga Programu Kadrowego- prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw
ZOPO i obstugiwanych jednostek.

4. Scista wspolpraca z dyrektorami szk6t i przedszkoli w zakresie kadr - sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej zatrudniania, awansowania, przenoszenia oraz zwalniania
pracownikow. -

5. Ustalanie wymiaréw uposazen i zaliczen lat, dodatkéw do uposazen oraz innych
wynagrodzen wynikajgcych z przepisow uposazeniowych.

6. Zalatwianie spraw pracownikow z zakresu rent i zaopatrzenia emerytalnego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalem poczatkowym (wypelnianie drukéw ZUS
ERP-7 na wniosek pracownikow).



8. Analiza poniesionych wydatkéw oraz §redniorocznej struktury zatrudnienia, zgodnie

z art.30a Karty Nauczyciela (JDU).

9. Opracowanie sprawozdawczoéci z zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikow
obstugiwanych jednostek, m. in. do GUS.

10. Sporzadzanie wykazow zatrudnienia do odpisu na ZFSS oraz dla PFRON.

11. Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu na prosbe pracownika i do ZUS.

12. Przetwarzanie danych osobowych.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) pelny wymiar czasu pracy w Zespole Obstugi Placéwek O$wiatowych,
b) bezpieczne warunki pracy,
¢) wejscie do budynku - z podjazdem dla 0sdb niepetnosprawnych,
d) praca przy komputerze, obstuga innych urzadzen biurowych.

S. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Zyciorys (CV).

¢) Kwestionariusz osobowy (standardowy).

d) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje.

e) Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

f) Os$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

h) Aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym( na zwyklym blankiecie).

6. Dodatkowe informacje:

a) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktoérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone o§wiadczeniem z klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

¢) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ZOPO w m-cu poprzedzajacym
date niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych.



7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie lub przeslaé na adres:
Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych w Blazowej ul. Armii Krajowej 11, 36-030 Blazowa
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr i plac”, w terminie
do dnia 29 czerwca 2020 r. do godz. 12:00

W przypadku ofert przesylanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Blazowej
po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

O terminie przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.blazowa.pl), na tablicy informacyjnej w ZOPO Blazowa.
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