Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. Kadr i Plac

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Nidzicy oglasza konkurs na stanowisko
urzednicze Specjalisty ds. Kadr i Plac w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Nidzicy w

lacznym wymiarze zatrudnienia 1 etat

1. Adres jednostki:

Centrum Ksztatcenia Zawodowego

ul. Wyborska 10

13-100 Nidzica

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. Kadr i plac:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupehliajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe, badz wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy na
podobnym stanowisku;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr 1 plac.
3. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatéw);

- wyksztatcenie wyzsze oraz praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

- dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, o$§wiatowych i
samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy o ZFSS oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych;

- biegla znajomos$¢ programu Platnik, program sprawozdawczy GUS, PFRON;

- samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, doktadnos¢, punktualno$é, kreatywnos¢, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa i ptacowa Centrum Ksztalcenia Zawodowego, Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego, Zespotu Szkét Rolniczych 1 Ogdlnoksztalcacych w Jagarzewie ( sporzadzanie
dokumentacji pracowniczej niezbgdnej przy przyjmowaniu do pracy, zwolnieniu z pracy
awansowaniu, podwyzszaniu wynagrodzenia, dodatkow itd);

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

odcinka;



3) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracyjnych i obstugowych
wszystkich placowek;

4) obliczanie i przekazywanie do ZUS za kazdy miesigc kalendarzowy sktadek na ubezpeczenia
spoteczne, zglaszanie nowych pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw z ktérymi umowa
zostata rozwigzana;

5) obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa;

6) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych;

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

8) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikow;

- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/dla wszystkich pracownikéw i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

9) sporzadzanie kart wynagrodzen;

10) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw;

11) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

12) przygotowywanie uméw dla nauczycieli 1 pracownikéw placowek zatrudnionych w petnym i
niepelnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy;

13) przygotowywanie umoéw zlecen i umow o dzieto;

14) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia;

15) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

16) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na renty i emerytury;

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoOw administracji i obstugi;

18) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS oraz PFRON;

19) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu nauczycieli do organu
prowadzacego;

20) wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego placéwek;

21) obstuga platformy ZUS PUE;

22) pilnowanie terminowosci badan lekarskich i1 szkolen BHP;

23) obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych:

24) pomoc gtownemu ksieggowemu w systematycznej 1 rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

25) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora i inne prace zlecone przez

gléwnego ksiegowego.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzigca, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, praca w pomieszczeniu
zlokalizowanym na parterze w budynku bez windy, dostep do budynku niedostosowany dla osob
niepelnosprawnych, praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu 40 godzin
tygodniowo. Przewidywany termin zatrudnienia 17 czerwiec 2024 r.

6. Wskaznik zatrudnienie osob niepelnosprawnych:

Informuje, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Nidzicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6
%

7. Wymagane dokumenty.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie $wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

- kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie ;

- kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie;

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow

1. Termin; 05.06.2024 r. godz. 10,00

2. Miejsce 1 sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papierowej osobiscie w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem ; " Dotyczy naboru na
stanowisko Specjalisty ds. kadr 1 plac" w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Nidzicy w
sekretariacie ul. Wyborska 10. O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do
Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Nidzicy. Aplikacje dorgczone po terminie sktadania
dokumentéw oraz inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane, zostang
zwrocone nadawcy.

9. Informacje dodatkowe:

Z wybranym kandydatem pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre$lony. Przewiduje si¢

zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub na czas



nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Nidzicy.

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe a takze zlozy¢ komplet wymaganych
dokumentow.

1. Dokumentami potwierdzjacymi staz pracy i do$wiadczenie zawodowe s3: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

2. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez m.in.
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy.

3. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Nidzicy

Administratorem danych osobowych jest Centrm Ksztalcenia Zawodowego w Nidzicy, ul.

Wyborska 10, 13-100 Nidzica



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...ecuviiiiiiiiieiie ettt ettt s e st e et e enne e
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3. DANE KONTAKLOWE. ...ttt b et n e ne s
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku).........ccccovviiiieiiiiiiieice

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Nidzica,dnia ...

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko
.............................................. Jednocze$nie oSwiadczam, ze zostalam/lem
poinformowana/ny o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych
osobowych, mozliwosci ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie oraz, ze dane beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa jak

rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podstawa prawna:

pkt 32, pkt 42 pkt 43 ,pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust.1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE.L.z 2016 r. Nr 119)



Zatacznik Nr 5 do regulaminu

Oswiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajac zeznanie
majace shuzy¢ za dowod w postepowaniu sagdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6
miesiecy do lat 8”) oswiadczam, ze nie bytem/bytam karany/a za przestepstwo umyslne i nie toczy
si¢ przeciwko mnie postepowanie karne.

(‘podpis )



Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajac zeznanie
majace shuzy¢ za dowod w postgpowaniu sagdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6
miesi¢cy do lat 8”’) os§wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

('podpis)



Oswiadczenie o pelni praw publicznych

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajac zeznanie
majace shuzy¢ za dowod w postgpowaniu sagdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnos$ci od 6
miesiecy do lat 8”") o§wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

('podpis)



