MEDYCZNO-SPOECZNE CENTRUM
KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO
37-450 STALOWA WOLA .
ul. Staszica 5, tel/fax 15 842 04 10 Dyrektor Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztalcenia
NIP 8652560344, REGON: 181135550

Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli
ul. Staszica 5
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STARSZY REFERENT ds. plac i kadr

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

2

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019r., poz. 1282 z p6z. zm.),
okreslonych dla stanowisk urzedniczych:
e ma obywatelstwo polskie,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
e posiada nieposzlakowang opinig,
e posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;
e nie byla karana prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, pozadane ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Znajomos¢ programéw Place, Kadry Optivum, Platnik
Znajomos$¢é regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ochrony danych

osobowych, dostepu do informacji publicznej, przepisow i rozporzadzen MEN.

3. Podstawowa wiedza dotyczaca wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

Znajomos¢ przepiséw w zakresie prowadzenia spraw kadrowych.

Znajomos¢ przepisow w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych i zasad naliczania podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych.

Znajomos¢ przepisow w zakresie ZUS.

Znajomosé ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: Microsoft Office (Word, Excel), Internet, poczta
elektroniczna oraz urzadzen biurowych.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, uczciwosé, zdolnoéci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy

w zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow.



3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac pracownikow pedagogicznych,
administracji i obstugi wg rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie spraw socjalnych (dokumentacja, przydziaty, terminy, rozliczenia).
Naliczanie i wyplacanie naleznosci z tytulu uméw cywilno-prawnych (uméw-zlecen)
Naliczanie podstawy chorobowego do wyplaty zasitku.

Dokumentowanie rocznych kart zarobkowych i kart zasitkowych pracownikow.
Obstuga programu Ptatnik oraz programu Vulcan.
Dokonywanie co miesigc rozliczen pracownikéw z Urzgdem Skarbowym i ZUS.

Zglaszanie pracownikow oraz wszelkich zmian ubezpieczonych do ZUS.
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Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.

10. Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen i sporzadzanie deklaracji w tym zakresie.

11. Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

12. Sporzadzanie przy udziale Gtownego Ksiegowego sprawozdan okresowych oraz danych do
planow lub korekt planow.

13. Prowadzenie okresowych sprawozdan GUS.

14. Aktualizowanie Systemu Informacji Oswiatowe;.

15. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do programu SIO.

16. Archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17. Inne prace zlecone przez Dyrektora szkoty i bezposredniego przelozonego.

4. Warunki pracy i placy:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat
2. Zatrudnienie: od 01.03.2021r.
3. Miejsce pracy: Medyczno- Spoleczne Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Stalowej Woli, ul. Staszica 5
5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
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List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

o

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
Swiadectwa)
5. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wezesniejszym zatrudnieniu lub odbytych stazach

zawodowych.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego

. Zapvtania o udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
starszego referenta ds. ptac i kadr” listem poleconym lub osobiscie w sekretariacie Medyczno-
Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli, ul. Staszica 5

w terminie do dnia 12.02.2021 r. do godz. 12.00

Decyduje data wptywu. Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

O spetieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci

bedg informowani telefonicznie.

Oferty 0s6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1 miesigca w sekretariacie
Medyczno- Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli,

ul. Staszica 5, po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w MSCKZiU w Stalowej Woli.
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