OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bialogardzie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. kadrowo-ptacowych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatlogardzie
ul. Dworcowa 2, 78-200 Biatogard

Kandydat przystepujacy do konkursu musi spetniaé nastgpujace wymagania:
Wymagania niezbedne:

o stanowisko moga ubiega¢ sie osoby, ktére:

1. posiadajg obywatelstwo polskie,

2. majg petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw
publicznych,

3. nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszg sie nieposzlakowang opinig,

5. posiadajg wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 - letnig praktyke
w prowadzeniu administracji kadrowo — ptacowej,

6. ukoniczyty srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiadajg co
najmniej 5 — letnig praktyke w prowadzeniu administracji kadrowo — ptacowej,

7. posiadajg dobrg znajomo$é obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy Karta
nauczyciela, ustawy Kodeks pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy prawo oSwiatowe, ustawa o systemie informacji oéwiatowej (S10)

8. posiadajg stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office i programéw kadrowo — ptacowych
Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy — linii Progman),

2. odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywno$é, systematycznos¢, wnikliwosé i
doktadnosé,

3. zdoInosci analityczne i umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy.



Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalisty ds. kadrowo-ptacowych:

1. prowadzenie spraw kadrowo-osobowych pracownikow,

2. prowadzenie, naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw,

3. naliczanie i rozliczanie podatku od o0séb fizycznych, sporzgdzanie deklarac;ji PIT,

4. naliczanie i rozliczanie sktadek oraz innych $wiadczen ZUS,

5. prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j,

6. sporzgdzanie umow zlecen i o dzieto, prowadzenie rejestru oraz naliczanie i
potracanie obowigzujgcych podatkow i sktadek ZUS,

7. opracowywanie planéw urlopowych pracownikéw PPP,

. prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy,

9. kierowanie pracownikéw na obowigzkowe badania lekarskie, szkolenia w zakresie
BHP i Ppoz,

10. zaopatrywanie pracownikdéw w artykuty biurowe, urzgdzenia biurowe, programy
komputerowe oraz ich serwis, $rodki czystosci, testy i pomoce diagnostyczne,

11. sporzadzanie arkusza organizacyjnego przy udziale specjalisty oraz gtéwnej
ksiegowej,

12. prowadzenie dokumentacji doskonalenia zawodowego pracownikéw
pedagogicznych,

13. prowadzenie dokumentacji przydzielonych nauczycielom godzin
ponadwymiarowych,

14. sporzadzanie sprawozdan do SIO,

15. kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli,

16. archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej,

17. wyrabianie lub przedtuzanie legitymacji dla nauczycieli,

18. prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obstugi sekretariatu w zastepstwie
nieobecnego pracownika.

o

Warunki pracy:

1. Praca w budynku Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie przy
ulicy Dworcowa 2.

2. Praca biurowa w godzinach od 7.00 do 15.00.

3. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony, wymiar czasu pracy - petny etat.

4. Planowany termin zatrudnienia 1.08.2024r.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia,

4. kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kserokopie $wiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie wg
wzoru zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

7. oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zatgcznik nr 3 do ogtoszenia,

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
w/w stanowisku wg wzoru zatgcznik nr 4 do ogtoszenia,

9. oswiadczenie RODO

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie podanymi:
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie
(sekretariat) lub pocztg na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Biatogardzie
ul. Dworcowa 2
78-200 Biatogard

Z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. kadrowo-
ptacowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie”

Oferty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 17 maja 2024 roku do godz. 12.00

( za date dostarczenia uwaza sie date wptywu do Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Biatogardzie).

Aplikacje, ktére wptyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Biatogardzie po
wyzej okre$lonym terminie, w inny sposéb niz okreslone w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.



Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), wymagane
dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, zawartych
w kwestionariuszu osobowym dla kandydatéw do pracy w celu udziatu w procesie
rekrutaciji prowadzonym przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng
w Biatogardzie.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oéwiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatam (-em) sie z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
| sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania.

Lista kandydatow, ktorzy zgtosili sie do konkursu oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w miejscu publikacji ogtoszenia o naborze.

Zalaczniki:

1. kwestionariusz osobowy — zat. nr 1 pdf

2. oswiadczenie o niekaralnosci — zat. nr 2 pdf

3. oSwiadczenie o petni praw publicznych — zat. nr 3 pdf

4. oswiadczenie o stanie zdrowia — zat. nr 4 pdf



