Przedszkole Publiczne Nr 1

49-300 BRZEG, ul. Jana Pawta Il nr 7 Zalacznik Nr 1
tel. (77) 404-57-15 (16) do Regulaminu naboru
NIP 747-188-13-88 REGON: 160293699 na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne stanowiska kierownicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. kadr i plac
(nazwa stanowiska pracy)
w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu
(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty: 21.06.2021

Data waznosci oferty: 05.07.2021

L

II.

Il
1.

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Publiczne nr 1
Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw kadr i plac

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

Spelnianie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), dla stanowisk urzedniczych, w tym:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

i)
J)
k)
D

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy.
Doswiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy w oswiatowe] jednostce budzetowej
na stanowisku referenta ds. kadr i/lub plac.

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i poczty elektronicznej

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office, ze szczegélnym
uwzglednieniem Ms Excel, Word),

Biegta znajomos¢ oprogramowania place i kadry — VULCAN oraz programu Platnik,
Umiejetnosé redagowania pism urzedowych

Doswiadeczenie w pracy z bankowoscia elektroniczng.

Doskonala znajomosé¢ przepiséw o$wiatowych i samorzadowych w tym: z zakresu prawa
pracy, pracownikéw samorzgdowych, ustawy Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, ustawy o
ochronie danych osobowych, ubezpieczen spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych, przepiséw opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnien placowych i administracji kadrowej, oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

2. Wymagania dodatkowe:

a) Odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosé.

b) Umigjetnosci analityczne i interpersonalne.

¢) Doktadnosc i rzetelno$¢ oraz terminowosé w wykonywaniu zadan

d) Komunikatywno$¢ i umiejgtnosc pracy w zespole.

e) Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi
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19.
20.
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f) Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w trybie wielozadaniowym.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowo-ptacowej w formie elektronicznej w
systemie VULCAN i papierowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Sporzadzanie list ptac w systemie VULCAN dla zatrudnionych pracownikéw zgodnie z
aktualnymi umowami o prac¢ i obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestru list i
terminowa wyplata wynagrodzen, wydawanie paskoéw ptacowych pracownikom, nie wylaczajac
formy elektronicznej.

Sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, swiadczen z ZFSS i innych naleznych $wiadczen dla
pracownikow.

Naliczanie wyplat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z obowiazujacym przepisami i
zgromadzong dokumentacja.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie PLATNIK oraz przesylanie dokumentow
zgloszeniowych pracownikéw przyjetych i zwalnianych elektronicznie do ZUS.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen, kart wynagrodzen, kart zasitkowych i
podatkowych.

Sporzadzanie i przekazywanie terminowo i systematycznie zgloszef do ZUS, wszelkich zmian
zwigzanych z zatrudnianiem i zwolnieniem pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow oraz o wynagrodzeniach dla
celow ustalenia emerytur, rent i kapitatu poczatkowego.

Monitorowanie stazu pracy, nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikéw w systemie
VULCAN.

Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow.
Sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oraz ruchu
shazbowego pracownikow ( np. do GUS, PFRON, SIO, ZUS).

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownika.

Sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym.

Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ich realizacja, w tym
prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej w systemie VULCAN.

Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow w systemie VUCAN.

Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci tych badan.
Monitorowanie terminowosci wykonywania przez pracownikéw szkolen BHP i1 p. poz. oraz
badan do celow sanitarno-epidemiologicznych.

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych 1 kadrowych niezbgdnych dla celow planowania i
sprawozdawczosci.

Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury.

Prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikdw.

Archiwizacja dokumentéw kadrowo-placowych wytworzonych na stanowisku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora przedszkola i gt. ksiggowa.

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu/20 godzin tygodniowo

b) Miejsce: Przedszkole Publiczne nr 1 w Brzegu, ul. Jana Pawta 11 7

c) Zatrudnienie na czas okreSlony z mozliwoscia uzyskania umowy o prace na czas
nieokreslony.

d) Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

e) Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze; budynek nie ma windy.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelmosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6 %.



VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, z klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych (punkt 12),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okre$lonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,
9) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,
11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow,
12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO™).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ whasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je wlasnorgeznym
podpisem i datg.

VIIL. Metody selekcji kandydatow:
w zaleznoéci od ilosei sktadanych aplikacji:
1. rozmowa kwalifikacyjna (w tym ustny sprawdzian wiedzy) lub;
2. sprawdzian wiedzy pisemny, a nastepnie ustny — przy rozmowie kwalifikacyjne;.

IX. Sposéb, termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej, w zamknietych kopertach z
podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z
dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko referent do spraw kadr i plac w Przedszkolu Publicznym nr 1 w
Brzegu”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05.07.2021 do godz. 12.00, w kancelarii pok. nr 5, w
Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu przy ul. Jana Pawla IT 7

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu przy ul. Jana Pawla
IT 7 po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu,
kwestionariusz oraz o$wiadczenie sa dostepne na stronie www.pp | brzeg.edu.pl w zakladce BIP,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzuia:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danvch



osobowych (Dz.U tj. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. Uz 2019 r. poz. 1282)

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z art. 13
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016)”

z wlasnorgcznym podpisem.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora
Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu przy ul. Jana Pawla II 7, na podstawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze, wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 8/2021 z dnia 26.04.2021 Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu (Regulamin naboru
dostegpny jest na stronie internetowej BIP przedszkola).

7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w
ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje moina uzyska¢ w kancelarii Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu lub pod nr
tel. 77-404-57-15

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu oraz na tablicy informacyjnej w

Przedszkolu.
DYREKTOR

——

mgr Mawzdna Au styn
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