Zatgcznik
do zarzadzenia ZA.021.2.2025
z dnia 16 czerwca 2025 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr
w Zakladzie Administracji Szkoét i Przedszkoli w Lelisie

DYREKTOR
Zaktadu Administracji Szkoét | Przedszkoli w Lelisie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr

Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Administraciji Szkét i Przedszkoli w Lelisie, 07-402 Lelis, ul. Szkolna 37
Stanowisko: inspektor ds. kadr

Wymiar etatu: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

I. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku lub wyksztatcenie Srednie i 3 lata stazu pracy na podobnym stanowisku.

2. Petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

3. Nie byta karana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Spetnienia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséw
publicznych.

6. Dobra znajomos¢ ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych.

7. Znajomosé systemu operacyjnego ms Windows i programoéow komputerowych: Microsoft
Office, QNT — KADRY, PLATNIK, bankowego systemu obstugi przelewéw eCorpoNet oraz
platformy obstugi urzadzen biurowych, umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

8. Znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych.

9. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa.

Il. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan.

Umiejetnosé obstugi programoéw ptacowo — kadrowych.

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow.

Umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow.
Umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

Sumiennos¢, obowigzkowosé, dobra postawa etyczna.
Komunikatywnos$¢, sumiennosé.
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10. Nienaganna postawa etyczna.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Prowadzenie dokumentacji kadrowe;.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZASIP i dyrektoréw szkot.
Pomoc podlegtym placéwkom w przygotowywaniu od strony formainej dokumentéw
dot. zatrudnienia, rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw
i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

Kontrola poprawnosci dokumentaciji osobowej dostarczanej przez podlegte placéwki.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i bhp pracownikéw ZASiP
i dyrektoréw szkot.

Kontrola terminowos$ci wykonywania badain wstepnych, kontrolnych i okresowych
przez nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych przy wspotpracy ze specjalistg do
spraw BHP.

Prowadzenie i administrowanie dokumentacji ZFSS zgodnie z Regulaminem
i przepisami prawa.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczen socjalnych dla ZASiP i podlegtych placowek.
Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za pranie i uzywanie wiasnej odziezy robocze;.
Ewidencjonowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w programie QNT — Kadry.
Prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow.

Prowadzenie ewidenc;ji i kontroli zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow ZASiP
i jednostek podlegtych.

Obliczanie wysokosci wynagrodzenia chorobowego, =zasitkbw chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich.

Zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
i ich wyrejestrowywanie.

Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodziny pracownika
i ich wyrejestrowywanie.

Sporzadzanie do ZUS zaswiadczen ptatnika sktadek Z-3.

Sporzgdzanie do ZUS informaciji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu emerytéw i rencistow.
Wspdtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
0 emerytury i renty.

Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.

Ustalenie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (plany
urlopowe, karty urlopowe, ekwiwalent za urlop) dla pracownikéw ZASiP i dyrektorow
szkot.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ZASiP.

Opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych; projektow urlopéw

wypoczynkowych.

Ustalanie stazu pracy, grupy zaszeregowania, uposazenia, dodatku stazowego oraz
dodatku za trudne warunki pracy i uprawnief do nagrody jubileuszowe;j.

Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych,
prac interwencyjnych, stazy itp.

Wydawanie zaswiadczenh dot. zatrudnienia i wynagrodzenia na wniosek pracownika.
Sporzadzanie do GUS sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu spraw
kadrowych i ptacowych.

Sporzadzanie i przekazanie do ZUS informacji o danych do ustalenia sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe IWA.

Sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji dla PFRON.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw na podstawie list ptac.

Archiwizacja papierowa kart wynagrodzen.

Sporzadzanie w zastepstwie przelewoéw bankowych z faktur i rachunkéw.
Gromadzenie i aktualizowanie aktoéw prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym

zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych do tej ustaw.




33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.

State monitorowanie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;.
Przechowywanie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych i imiennych.
Opracowywanie  przy  wspoétudziale przetozonego  zakresdw  czynnosci
dla pracownikéw.

Przygotowywanie wnioskéw o przydzielenie nagréd i odznaczen dla pracownikéw
ZASIiP zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

Praca w systemie EZD.

Przygotowanie projektéw regulaminow i zarzgdzen Dyrektora ZASIP z zakresu prawa
pracy i ich aktualizowanie.

Wykonywanie innych czynnosci oraz poleceh przefozonych, w szczegdlnosci
Dyrektora ZASIP.

W zakresie zadan wspélnych:
1. Opracowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan dla potrzeb organéw
gminy.
2. Terminowa realizacja spraw obywateli i zadan urzedu, okreslonych w przepisach

prawa.
3. Wzajemne uzgadnianie, wspoétpraca i koordynacja powierzonych zadan ze sprawami

prowadzonymi przez innych pracownikéw ZASiP.

Do uprawnien inspektora ds. kadrowych nalezy:

1.

oD

6.

podpisywania list ptac i pod wzglgdem formalno - rachunkowym sporzadzonych list
z ZFSS,

podpisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

podpisywanie zgodnosci odpiséw i wypiséw z akt,

podpisywanie przelewéw bankowych w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego,
podpisywanie w zastepstwie faktur i rachunkéw oraz list ptac pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

podpisywanie innych dokumentéw wedtug upowaznienia Dyrektora ZASiP.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce Swiadczenia pracy: Zaklad Administracji Szkot i Przedszkoli

w Lelisie, ul. Szkolna 37, 07-402 Lelis, | pietro.

2.
3.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.
Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony na okres do 6 miesiecy

(art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych), poczawszy od 1 sierpnia 2025r.

4.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej konczacej sie egzaminem.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6. Praca w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb poruszajacych sie wdzkiem
inwalidzkim.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.
3. Kwestionariusz osobowy 0osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.




4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (po$wiadczone przez
kandydatow za zgodnos$¢ z oryginatem).

5. Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydatéw za
zgodnos$¢ z oryginatem).

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. kursach,
szkoleniach itp.).

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnej oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oéwiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania

o udzielnie informac;ji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego).

9.0s8wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

11. Klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji

w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Dyrektora ZASIP
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,

z obowiazujacymi przepisami prawa.”.

12. Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

Oferty kandydatow na stanowisko ds. kadr musza zawiera¢ podpisane przez kandydata
nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty musza byé
potwierdzone za zqodno$¢ z oryainatem przez kandvdata) - pod rygorem odrzucenia

oferty na etapie oceny formainej.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Oferte nalezy przestaé listownie lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu Administracii
Szkoét i Przedszkoli w Lelisie, ul. Szkolna 37, 07-402 Lelis (| pietro, pokdj nr 2) do dnia 02 lipca
2025 r. do godziny 12:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. kadr
w Zaktadzie Administracji Szkét i Przedszkoli w Lelisie” wraz z podaniem imienia, nazwiska
i adresu.

W przypadku przestania oferty pocztg liczy sie data wptywu do Zaktadu Administracji Szkot
i Przedszkoli w Lelisie.

Oferty, ktére wplyng po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedg rozpatrywane
i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotfana przez dyrektora Zaktadu Administracji
Szkét | Przedszkoli w Lelisie. Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do naboru oraz
wyniki postepowania zostang ogtoszone na stronie BIP Zakfadu Administracji Szkét
i Przedszkoli w Lelisie zasip.bip.gov.pl i fablicy agtoszen ZASiP.

ZASIP nie odsyla dokumentdw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, nieodebrane dokumenty bedg komisyjnie zniszczone.

Lelis, dnia 16 czerwca 2025 .




