NABOR NA WOLNE STANOWISKO: SPECJALISTA v

Dyrektor Liceum Sztuk Plastycznych w Gronowie Gérnym oglasza nabér na wolne stanowisko:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego;
1) specjalista,
2) wymiar czasu pracy 1 etat,
3) tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,

4) praca od poniedziatku do ptatu w godzinach 7:00- 15:00,
5) termin rozpoczecia pracy wrzesien 2024r,

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze lub §rednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy (preferowane
doswiadczenie w jednostkach o§wiatowych),

3) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow
dotyczacych rozliczania podatku od oséb fizycznych,

4) peha zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczaych,

5) niekaralno$é za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umySlne
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) terminowe wykonywanie polecen stuzbowych,
2) doktadnoéé systematyczno$é, umiejetnosé wspolpracy, kreatywnosé,
3) dobra organizacja pracy,
4) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, preferowana znajomos¢ programdéw Place i Kadry Vulean,
Platnik

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkéw ZUS,

3) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,
macierzyfskich i innych zasitkéw ptaconych z ZUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wynagrodzen,

6) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i Urzedem Skarbowym, PEFRON,

7) zastepstwo w czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego,

8) sporzadzanie i nadzér nad dokumentacja zwiazang z zatrudnieniem (przygotowywanie umow,
skierowan na badania lekarskie, organizacja szkolen BHP itp.),

9) sporzadzanie elektronicznych sprawozdan dla potrzeb organu nadzorujacego i prowadzacego:
GUS, SI0.

10) prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

11) organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej firmy, nadzér nad nia,

12) kontrola i sporzadzanie ewidencji czasu pracy,



13) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem: uméw o pracg, wypowiedzen,
$wiadectw pracy i innych,

14) spraw zwiazane urlopami i zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla Szkoty
plandéw urlopowych,

15) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczacych Szkoty i opracowanie wymaganych przez nie dziatan,

16) rozliczanie delegacji pracownikow,

17) aktualizacja regulamindw i procedur obowiazujacych w szkole.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) miejsce pracy Liceum Sztuk Plastycznych w Gronowie Gérnym, ul. Szafirowa 12,

3) praca w budynku,
4) bezpieczne warunki pracy.

6. Wskainik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiacu lipcu 2024 roku

wynidst powyze] 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1781 z p6zn. zm.)

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, opinie, referencje.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie szkoty pod adresem: Liceum Sztuk
Plastycznych w Gronowie Goérnym, ul. Szafirowa 12, 82-310 Elblag w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 16.08.2024 do godziny 13:00.

9, Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Zlozonych dokumentow
nie zwracamy.

10. O terminie postgpowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacego na celu wylonienie
kandydata na stanowisko specjalisty osoby spelniajace wymagania zostang powiadomione
indywidualnie.
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