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wymiar zatrudnienia : 1 etat
1. Wymagania niezbedne :
Obywatelstwo polskie
* Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,
* Nieposzlakowana opinia
e Wyksztatcenie: wyisze lub érednie
* Wymagany profil wyksztatcenia : ekonomiczny lub administracyjny
e Staz pracy: dla kandydatow z wyzszym wyksztatceniem wymagany staz pracy wynosi 1 rok , dla
kandydatow ze $rednim wyksztatceniem wymagany staz pracy wynosi 3 lata
2. Wymagania dodatkowe
Znajomosc przepiséw prawa :
- Zznajomosc¢ zagadnien dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw wynikajacych
z kodeksu pracy , ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisoéw o$wiatowych (Karta
Nauczyciela, Prawo Oswiatowe )
-znajomos¢ przepisow o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
-znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczeri spotecznych
-znajomos¢ przepisow dotyczacych Pracowniczych Plandw Kapitatowych
-znajomosc¢ przepisow dotyczacych podatkéw od oséb fizycznych

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji w przypadku wyksztatcenia éredniego,

° predyspozycje osobowosciowe
Komunikatywnosc¢, rzetelnos$¢, doktadnosé sumiennosé, dobra organizacja pracy, terminowoéé
Odpornosc na stres , umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

e Umiejetnosci:
Obstuga urzadzer biurowych, znajomos¢ obstugi pakietu Office(Word, Exel), obstuga programu
Platnik, oraz podstawowych programéw zwigzanych z pracq w sieci, mile widziana obstuga
aplikacji Kadry i Ptace Progman i aplikacji SIO

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji pracowniczej

* Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem , przebiegiem i ustaniem stosunku
pracy

* Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

* Kontrola terminowosci wykonywania badan w zakresie medycyny pracy pracownikow

i kandydatow do pracy, przygotowanie skierowar na badania

e Kontrola terminowosci szkolert pracownikéw w zakresie BHP, Ppoz i udzielenie pierwszej
pomocy _

* Kontrola przyznawania srodkéw ochrony BHP pracownikom wg Regulaminu Pracy

* Wspdtdziatanie w opracowaniu arkusza przedszkola ( aplikacja Vulcan)

* Przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw



( Regulaminy Pracy, Regulamin Wynagrodzeri Pracownikéw Niepedagogicznych, Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych )

Obstuga ZUS PUE

Obstuga aplikacji Ptace Progman, Kadry Progman, Zlecone Progman, Przelewy Progman
Sporzadzanie list ptac wyptat wynagrodzen i innych naleznosci ze stosunku pracy
Kompletowanie obowigzujgcej dokumentacji i rozliczanie zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Dokonywanie potracen z wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow

Przygotowanie przelewow i przekazywanie wynagrodzen oraz innych naleznosci ze stosunku
pracy na rachunki bankowe pracownikéw

Prowadzenie kompleksowej obstugi programu Ptatnik w zakresie realizowanych zadan.
Sporzadzanie i przesytanie drogag elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych rozliczania sktadek na ubezpieczenie spofeczne oraz
zdrowotne pracownikow i zleceniobiorcow

Przygotowywanie dokumentacji i wyptat umow cywilnoprawnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow

Naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownikéw uzyskanych z tytutu zatrudnienia
oraz dochoddéw oséb uzyskanych z tytutu uméw cywilnoprawnych

Przygotowanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego
Sporzadzanie raportéw RMUA

Dokonywanie rocznego rozliczania podatkowego kazdego pracownika i zleceniobiorcy,
sporzadzanie wiaéciwego formularza PIT i przestanie go drogg elektroniczng do Urzedu
Skarbowego

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu

Obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych

Przygotowanie analiz finansowych i zestawier na potrzeby ksiggowosci i organu prowadzacego
Przygotowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyptate wynagrodzer oraz innych
naleznosci ze stosunku pracy

Terminowe przekazywanie danych w zakresie prowadzonych spraw do SIO

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudniania i wynagradzania dla organu prowadzgcego
oraz GUS

Obstuga PFRON

Przygotowanie i przekazanie do archiwum zaktadowego akt prowadzonych spraw zgodnie z
obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng

Prowadzenie ewidencji czasu pracy , urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych czy urlopéw
zdrowotnych stosownie do przepiséw Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

Naliczanie, rozliczanie oraz przyjmowanie optat za przedszkole

Ewidencja kart obecnosci dzieci przedszkolnych ( sprawdzanie i kontrola)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzer biurowych
Praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobe



6.

Stanowisko pracy znajduje sig na parterze w budynku Samorzgdowego Przedszkola Nr 4 w
Koscianie , ul. Wyzwolenia 24

Praca w godzinach od 7:00 do 15:00

Wymagane dokumenty

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym
podpisem kandydata i biezaca data

Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaéwiadczenie

0 zatrudnieniu w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych

Oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 17 kwietnia 2016 w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoséé
Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Samorzagdowym Przedszkolu
Nr 4 Misia Uszatka w Koscianie w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia, byt
nizszy niz 6%

7,

8.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 11 sierpnia 2023 roku w godzinach od 8:00 do
14:00 (od poniedziatku do pigtku) w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem
nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko-inspektor
do spraw kadr i ptac w Samorzadowym Przedszkolu Nr 4 Misia Uszatka w Koscianie” , osobiscie
w Przedszkolu Nr 4, ul. Wyzwolenia 24, 64-000 Koécian lub za posrednictwem poczty na adres:
Samorzadowe Przedszkole Nr 4 Misia Uszatka w Koscianie, ul. Wyzwolenia 24, 64-000 Koscian
( decyduje data wptywu do Przedszkola Nr 4 w Kogcianie )

Inne informacje

Aplikacje, ktére wplyng do Przedszkola Nr 4 w Koscianie po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie i
technice(technikach) postepowania sprawdzajacego,

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Koscian oraz na tablicy informacyjnej w budynku Samorzadowego Przedszkola Nr 4 w
Koscianie, ul. Wyzwolenia 24



Planowane zatrudnienie od 1 wrzesnia 2023 r .

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru:

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0s6b 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 ) informujemy, ze :

Koscian, dnia 27 lipca 2023 r.

Administratorem Pana /Pani danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Samorzgdowe Przedszkole Nr 4 Misia Uszatka w Koscianie , ul. Wyzwolenia 24,64-000 Koscian
We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych moze
Pan/Pani  kontaktowa¢ sie z inspektorem ochrony danych pod adresem
szymon.slusarek@koscian.eu

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze . Podanie innych danych jest w petni
dobrowolne

Przetwarzanie podanych przez Pana/Panig danych osobowych w procesie naboru odbywa sie
na podstawie art. 6 ust 1 lit. C Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich  danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE( ogdlne rozporzadzeni o ochronie danych) w zwigzku z przepisami prawa
pracy, w ty, kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie wskazanym
w tych przepisach, a w pozostatym zakresie w oparciu o dobrowolnie wyrazong przez
Pana/Pania zgode na podstawie art. 6 ust 1 lit a oraz art. 9 ust 2 lit a RODO- w przypadku
podania danych nalezgcych do szczegolnych kategorii danych,

Przystuguje Panu/Pani prawo zadania od administratora dostepu do Pana/Pani danych
osobowych ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia
oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie . Cofnigcie zgody nie ma
wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych a takie podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa i nie beda przekazywane do parstwa trzeciego
Pana /Pani dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu zakoriczenia
naboru, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat liczac od korica roku kalendarzowego w
ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. DYRI :;;Ii} R
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