ZzESPOL. PORADNI .
gg@;’é{g\ggzmﬁeomomﬂiﬁér Zespotu Szkol Specjalnych w Szamotulach
motutach
ul Chrobregwo's L ong%%tggwego Zespolu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
“ip 787-208-11-54 Regon 3011 , .
RS w Szamotulach oglaszaja konkurs na stanowisko inspektora

ds. kadr i ptac w lgcznym wymiarze zatrudnienia 1 etat

1. Adresy jednostek:
Zespo6t Szkoét Specjalnych im. Jana Brzechwy
ul. Hugona Koftataja 1
64-500 Szamotuty

Powiatowy Zesp6t Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
ul. Bolestawa Chrobrego 8B
64-500 Szamotuly

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kadr i ptac (umowa o prace — peten etat).
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem inspektora ds. kadr i plac:

a. wymagania niezb¢dne wobec kandydata do pracy:

1) posiada wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym i posiada dwuletni staz

pracy badz wyksztalcenie S$rednie o profilu ekonomicznym
ogolnoksztatcagcym i posiada pigcioletni staz pracy ;

2) posiada obywatelstwo polskie;

3) posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

4) byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

b. wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien z prawa pracy, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy

o pracownikach samorzadowych, przepisow ubezpieczen spotecznych,

oswiatowych oraz Karty Nauczyciela;
2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

3) mile widziany staz pracy w ksiggowosci budzetowej;



4) orientacja w zagadnieniach rachunkowosci budzetowe;;

5) znajomos¢ przepiséw finansowych na potrzeby w dziale ksiggowosci;

6) znajomos¢ programu Platnik, programéw Wolters Kluwer: Kadry, Place
i Finanse DDJ;

7) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej;

8) umiejetnos¢ dobrej pracy w zespole i wspotpracy z innymi podmiotami;

9) dyspozycyjnos¢, rzetelnos$¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, samodzielnosé,
obowigzkowos¢,  dokladno$¢, punktualno$¢, umiejetnos¢  sprawnego

podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) obstuga kadrowo-ptacowa szkoty i poradni,

2) biezaca znajomos$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

3) sporzadzanie list ptac;

4) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, skladek na
fundusz  pracy, zglaszanie = do  ZUS  nowych  pracownikow
1 wyrejestrowywanie pracownikow, z ktorymi umowa zostala rozwigzana);

5) obliczanie zasitkoéw z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

6) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

7) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji Swiadczen;

8) obliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych — pracownikow,
terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich
pracownikéw 1 terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedowi
Skarbowemu;

9) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw;

10) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

11) przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw zatrudnionych
w pelnym i niepelnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji

zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;



12) wypisywanie zas§wiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia;

13) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

14) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikéw na renty
i emerytury;

15) prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

16) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

17) sporzadzanie wymaganych przez Wydzial Edukacji analiz wykorzystania
funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

18) wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu jednostek.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym, ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego  wspoéldziatania z innymi pracownikami. Stanowisko zwiazane
z pracg przy komputerze. Pomieszczenie pracy dostosowane dla poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046), wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy;
aktualne zaswiadczenia);

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej
oraz zaswiadczenie o zdanym egzaminie (jesli kandydat posiada);

5) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
w/W stanowisku;

6) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby postgpowania rekrutacyjnego;



7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe oraz cieszg si¢ nieposzlakowang opinia;

8) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
ze korzysta z petni praw publicznych;

9) CV i list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w Sekretariacie Zespolu Szkot
Specjalnych w Szamotulach lub w Sekretariacie Powiatowego Zespolu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w  Szamotutach w  zaklejonych  kopertach
z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko inspektora do spraw kadr i plac”

w terminie do dnia 14.05.2026 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 612920937.

Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych Dyrektor Powiatowego Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych




