Lublin, 25.08.2020 r.
SZKOLA PODSTAWOWA NR 38 W LUBLINIE

im. Henryka Sienkiewicza

ul. Pana Wotodyjowskiego 13, 20-627 Lublin, tel.: 81 525 2284

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa nr 38 w Lublinie
im. Henryka Sienkiewicza
ul. Pana Wolodyjowskiego 13
20-627 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 38 w
Lublinie: specjalista ds. kadr i plac

4. Wymiar etatu: 1

I1. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie: wyzsze;

- min. 2-letni staz pracy;

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej;

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;
- korzystanie z pelni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdowego za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ zagadnien z zakresu Karty Nauczyciela, prawa o$§wiatowego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych;

- Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydawanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych;

- znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;



- znajomos¢ ustawy - Kodeks Pracy;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office, programu
Platnik, PFRON oraz programu kadrowo-ptacowego VULCAN.

Do skladania dokumentow zach¢camy osoby niepelnosprawne. Kandydat, ktory
zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwi¢kszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

- Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

- do$wiadczenie pracy w urzedach administracji rzagdowej lub samorzadowe;j;

- minimum 2-letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i ptac lub ksiggowosci;

- odporno$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

naliczania wynagrodzen pracownikow i dokonywania potracen;

naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych,

macierzynskich, opiekunczych i innych wynikajacych z odrebnych przepisow;
sporzadzania list ptac i prowadzenia ich ewidencji;

prowadzenia spraw dotyczaCych wyplat z tytulu zawierania uméw cywilnoprawnych
oraz innych wyplat;

sporzadzania kart wynagrodzen, kart zasitkowych i informacji podatkowej
pracownikow;

sporzadzania przelewoéw wynagrodzen i przekazywania ich na konta pracownikow;
sporzadzania przelewoéw sktadek do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz
przelewow podatku dochodowego od 0sob fizycznych do Urzedu Skarbowego;
prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzgdzaniem
dyspozycji do odprowadzania podatku dochodowego od wynagrodzen (deklaracja
PIT-4R);

wystawiania pracownikom rocznych informacji PIT-11 o osiagnigtym przychodzie i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

10) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych

pracownikow, w tym dla potrzeb Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS ERP-7);

11) prowadzenia spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow do Zaktadu

Ubezpieczen Spolecznych, z naliczaniem 1 wyptata Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego oraz nalezno$ciami za absencj¢ w pracy, prowadzeniem rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedem Skarbowym;

12) sporzadzania dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze

zgtaszaniem do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin pracownikow;

13) sporzadzania imiennych miesi¢cznych raportow dla oséb ubezpieczonych oraz

imiennych raportow o wyptaconych §wiadczeniach z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i1 przerwach w optacaniu sktadek;



14) sporzadzania miesi¢cznej deklaracji (ZUS DRA) oraz terminowego odprowadzania
sktadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

15) sporzadzania dokumentu ZUS IWA;

16) planowania i rozliczania funduszu ptac;

17) naliczania i sporzadzania oraz przekazywania wptat na PFRON zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

18) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wplacanych §wiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla pracownikéw i ich rodzin oraz
innych 0séb uprawnionych, zgodnie z regulaminem ZFSS SP nr 38;

20) sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczos$ci dla potrzeb GUS;

21) obstugi Systemu Informacji Oswiatowej;

22) uczestnictwa w procesie rekrutacji

23) prowadzenia akt osobowych pracownikow;

24) sporzadzania umow o prace;

25) sporzadzania, wydawania $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia pracownikéw;

26) ustalania uprawnien urlopowych i prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej;

27) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikoéw niepedagogicznych;

28) prowadzenia spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

29) organizacji badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) pracownikow
oraz badan do celow sanitarno-epidemiologicznych;

30) archiwizacji dokumentacji pracowniczej;

31) sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci dla potrzeb Wydziatu Oswiaty UM
Lublin.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie: ul. Pana Wotodyjowskiego
13;

2) praca w godzinach: 8:00 -16:00;
3) praca przy komputerze;
4) praca w zespole;

5) kontakt: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, PFRON, GUS, SIO,
Urzad Miasta Lublin Wydziat Oswiaty i Wychowania.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
Niezbedne:

- list motywacyjny;

-zyciorys zawodowy (CV);

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem
oraz wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;



- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany min. 2-letni
staz pracy:

1) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w
zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy,

2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez thumacza przysiegltego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;*
- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;*
- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;*

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;*

- os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;*
- klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w SP nr 38;*
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.*

* wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie o
zatrudnienie w SP nr 38 sq do pobrania w dodatkowych plikach ogfoszenia.

Dodatkowe:
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w pracy w urzedach
administracji rzadowej i samorzadowe;j;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych min. 2-letnie doswiadczenie w pracy na
stanowisku ds. kadr 1 ptac lub ksiegowosci.

VI1. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowa o prace zawiera si¢
na czas okreSlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6
miesi¢cy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej
nr 38 w Lublinie, ul. Pana Wotodyjowskiego 13 lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
31.08.2020 r. na adres:

Szkota Podstawowa nr 38 w Lublinie
im. Henryka Sienkiewicza

ul. Pana Wotodyjowskiego 13,
20-627 Lublin

W zamknigtej kopercie A4 z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. kadr i ptac w Szkole Podstawowej nr 38 w
Lublinie”

Dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngty na ww.
adres w terminie do dnia 31.08.2020 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyna do SP nr 38 po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni 0 rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 38 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie.

VIII. Informacje przygotowal:

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

Lublin, dnia 25.08.2020 r.

(miejscowosc¢ 1 data) (Podpis Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 38)






