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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 im. Adama Mickiewicza w Lublinie
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:  Szkota Podstawowa nr 4 im. Adama Mickiewicza
w Lublinie
ul. Hiacyntowa 69
20-143 Lublin

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. kadr i ptac
Wymiar etatu - 1 etat
Wynagrodzenie :

wynagrodzenie zasadnicze : od 3000 zi do 3250 zi
dodatek stazowy — powyzej 5 lat pracy

1.Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie: minimum $rednie i 5- letni staz pracy lub wyzsze i 4-letni staz pracy

dos$wiadczenie zawodowe: minimum 1 rok stanowisku specjalisty ds. kadr i plac
bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera

zdolnos¢ planowania i organizowania pracy wlasnej

dokladnosé¢, systematyczno$¢, sumienno$é

nieposzlakowana opinia.

posiadanie obywatelstwa polskiego

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz pelne prawa publiczne;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

. Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy na danym stanowisku;
- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

- oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie o niekaralnos$ci

3. Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

4. Wymagania dodatkowe:

-znajomos¢ przepisow prawa o$wiatowego , kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych



S. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnos$ci z zakresu kadr:

1.Przyjmuje dokumenty personalne, kompletuje je i zaklada teczki akt osobowych.
2.Przechowuje dokumenty w aktach w porzadku chronologicznym.
3.Prowadzi wymagang dokumentacje¢ pracownikéw, w tym ewidencje

4.Przechowuje teczki akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami z zachowaniem
tajemnicy shuzbowe;j.

5.Redaguje pisma dotyczace spraw kadrowych:
a) awans zawodowy nauczyciela,
b) wymiar uposazenia,

6. Sporzadza sprawozdania GUS dotyczgce spraw kadrowych oraz inne zlecone przez UM dotyczace
spraw kadrowych.

7.Zatatwia korespondencje przychodzaca i wychodzgcg zwigzang z dziatem kadr.
8.Sporzadza umowy o pracg dla nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami.
9.Terminowo przygotowuje dokumenty do wyplaty nagréd jubileuszowych,
10.Przekazuje na biezaco informacje do ksiegowosci o stazu pracy.

11.Przygotowuje i wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu.

12. Wydaje skierowania na badania okresowe pracownikéw i kieruje ich na szkolenia BHP
13. Obstuguje program™ PFRON”- na biezaco sktada informacje.

14. Prowadzi wszelka potrzebna dokumentacije biezaca, dotyczacg wszystkich pracownikéw szkoly
wynikajgce] z przepisow prawa i polecen Dyrektora.

15. Obstuguje program kadry Vulcan oraz przetwarza dane osobowe w nim zawarte.
16. Prowadzi ewidencj¢ 0séb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych.

17. Wykorzystuje informacije i dane osobowe wylacznie do celéw zwigzanych z realizowanymi
obowigzkami stuzbowym.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu ksiegowosci:

1.Gromadzenie i archiwowanie dokumentow zrédtowych do sporzadzenia list plac z tytulu
wynagrodzen

2.Sporzadzanie list plac, wyplat pozyczek i zapomdg,.

3.potracanie pozyczek z ZFM i PKZP oraz wykonywanie potrgcent komorniczych i skiadki na
grupowe ubezpieczenie



4.0Obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych.
5.Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu PEACE -Vulcan

6.Terminowe sporzadzanie i wysylanie wszystkich deklaracji
(DRA, RCA, RPA i innych ...)

7.Sporzadzanie wszystkich rodzajow deklaracji PIT

8..Wyliczanie kwot odpiséw na ZFSS

9.Prowadzenie rozliczen pozyczek mieszkaniowych, uzgadnianie stanu zadtuzenia
10.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu

11. Wykonywanie sprawozdan dotyczacych ptac

12.Uzgadnianie kont ksiggowych dotyczacych wynagrodzen (231, 240, 225, 290)

13.Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych, wlasciwe
zabezpieczenie dokumentow i baz danych SP 4

14.Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego .
6. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ listem lub zlozy¢ w kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej Nr 4 im. Adama Mickiewicza, ul. Hiacyntowa 69 w terminie -tj. od 08.07.2020 do
17.07.2020 do godziny 15 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac”

Oferty, ktére wplyna po terminie oraz oferty niezawierajace kompletu wymaganych dokumentéw, nie
beda rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji.

Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapéw rekrutacji.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w SP4

w Lublinie, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej biuletyn.lublin.ew/ sp4/

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Adama Mickiewicza

w Lublinie

mgr Ewa Momot




