b)

GMINNE PRZEDSZKOLE NR 3 W KARCZEWIE

05-480 Karczew ul. Ks. Bp. Wi. Miziotka 52

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty
ds. kadr i plac

Wymiar czasu pracy: 0,20 etat
Miejsce pracy: Przedszkole nr 3 w Karczewie ul. Ks. Bp. Wi. Miziotka 52

Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracg

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

6) posiada minimum jednoroczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku..

wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programéw Kadry, Ptace, PLATNIK

2) wiedza ogoélna: znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) wiedza specjalistyczna z zakresu:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1870 z p6zn. zm.);

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047

Z pOzn. zm.);

C) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 710 z p6zn. zm.);

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystania nabywanych towaréw 1 ustlug do celow
dziatalno$ci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2193 z pdzn. zm.);

e) ustawy z dnia 22 lipca 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem S$rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz.
1454);

f) rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.).

4) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
5) umiejetnosé bieglej obshugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS Office),




6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
8) samodzielne myslenie i dziatanie.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych
pracownikow przedszkola, w tym:

- sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

- prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

- przygotowywanie dokumentacji do ksiggowosci w celu dokonania wyliczen
naleznych pracownikom wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznos$ci
tych badan,

- przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrod, urlopow, odpraw itp.

2) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen, w tym do GUS,
SIO, PFRON.

3) Prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej w programie KADRY .

4) Prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej w programie PLACE.

5) Prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z
ZUS i Urzgdem Skarbowym.

6) Naliczanie pracownikom przedszkola wynagrodzen przystugujacych ze stosunku
pracy, sporzadzanie list ptac na wynagrodzenia dla nauczycieli, administracji 1
obstugi do wyptlaty oraz przekazywanie do banku miesi¢cznych wynagrodzen dla
pracownikow.

7) Dokonywanie potracen sadowych, komorniczych i innych pracowniczych od
wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.(Sporzadzanie list ptac i
rozliczenia z ZUS i US)

9 ) Terminowe 1 systematyczne zgltaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z
zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow zatrudnionych w przedszkolu,

10) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, korygowanie wszelkich zmian
dotyczacych czasu pracy, lub danych pracownikéw 1 wysytanie ich droga
elektroniczna, sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS.

11) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rp-7.

12) Sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow i pracodawcy zgodnie z przepisami.

13) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

14) Realizacja przepisoéw i polecen wewngtrznych.

15) Obstluga Systemu Bankowosci Elektronicznej (wprowadzanie przelewow do
systemu bankowego).

16) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania przedszkola.

17) zastepowanie Gtoéwnego Ksiegowego Przedszkola Nr 1 w Karczewie podczas
jego nieobecnosci a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

b) sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz plikow JPK

c) dokonywanie na polecenie Dyrektora niezbednych operacji finansowych
zgodnie z upowaznieniem.

7. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materialy
pracy: komputer, drukarka, telefon.




Pokoj pracy znajduje si¢ na pierwszym pi¢trze. Budynek nie jest przystosowany dla osob
niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob niepelnosprawnych, brak jest w
budynku windy. O$wietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom) potwierdzona za
zgodno$¢ przez kandydata,

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy potwierdzone za
zgodno$¢ przez kandydata lub zaswiadczenie o =zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat:

a) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie,

e) wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Specjalisty ds. kadr i ptac” w terminie do dnia 30 wrzesnia 2018 r. godz. 15.00 w Budynku
Przedszkola Nr 3 w Karczewie ul. Ks. Bp. Wi Miziotka 52.

Oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:
e Informacje o rozstrzygni¢ciu naboru zostana upowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogloszen Przedszkola Nr 3 w Karczewie.




