Dyrektor
Zespolu Szkol Edukacji Technicznej w L.odzi ul. Warecka 41

oglasza nabor na stanowisko pracy: starszy referent d.s. kadrowo - placowych

1. Wymiar czasu pracy: pehy etat.

2. Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony od 01.10.2021 r. z mozliwos$cig

przedluzenia na czas nieokre$lony.

3. Wymagane wyksztalcenie: srednie lub wyzsze.

4. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

e Obywatelstwo polskie,

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

e Nieposzlakowana opinia,

e Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

e Znajomo$¢ przepisOw ustawa o systemie o$wiaty, karta nauczyciela i kpa,

e Biegla umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

e Biegla znajomo$¢ obstugi komputera.
5. Wymagania dodatkowe:

o Komunikatywnos¢,

e Samodzielno$¢ obowigzkowos¢,
e Odpowiedzialnos$¢,

e Rzetelnos¢ 1 doktadnosc,

e Nienaganna kultura osobista,

e Dyspozycyjnosc.

6. Zakres obowiazkéw:

OBOWIAZKI MERYTORYCZNE z zakresu:

PLAC
1. obstuga niezbednej sprawozdawczosci: Gléwny Urzad Statystyczny, System
Informacji O$wiatowe;j,

2. obshluga programu Platnik, Progman: Place, Kadry, Zlecenia, Przelewy.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

prawidtowe ustalanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca,
przygotowywanie przelewow,

sporzadzanie umow zlecen oraz pozostatej dokumentacji niezbedne;,

sporzadzanie niezb¢dnej dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wraz z
korektami,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji dla Urzedu Skarbowego,

rozliczanie zaliczek pobranych na podatek dochodowy PIT11, PIT4R zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

wystawianie zaswiadczen zatrudnionym i bytym pracownikom,

korespondencja z urzedami,

obsluga interesantow 1 bytych pracownikow,

prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcja kancelaryjna,

wspotpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie spraw finansowych,

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — naliczanie wyptat, prowadzenie
dokumentacji,

Pracownicze Plany Kapitalowe — zawieranie uméw z pracownikami, naliczanie

wplat, rejestracja pracownikéw w systemie elektronicznym.

KADR

. obsluga niezbegdnej sprawozdawczosci Glowny Urzad Statystyczny, System

Informacji Oswiatowe;j,
sporzadzanie dokumentacji w ramach stosunku pracy przy zatrudnianiu, przebiegu i

rozwigzywaniu,

3. prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw,
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bezpieczenstwo i higiena pracy — profilaktyczna ochrona zdrowia i kierowanie na
szkolenia,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

dokumentacja komornicza,

PFRON,

prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcjg kancelaryjna,

korespondencja z urzedami,



10. obstuga interesantow i1 bytych pracownikéw,
11. znajomo$¢ przepisow kadrowo — ptacowych,
12. pracownicze ksiazeczki zdrowia,

13. Pracownicze Plany Kapitatowe — prowadzenie dokumentacji.

1. INNE
1. znajomo$¢ elementow ksiegowosci,
2. prowadzenie szkolnej sktadnicy akt,

3. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty i gldbwnego ksiegowego.

7. Wymagane dokumenty

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e List motywacyjny,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie i korzystaniu z
praw publicznych (w przypadku zatrudnienia, kandydat b¢dzie obowigzany
przedtozy¢ za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie w terminie 30 dni od daty zatrudnienia),

e Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e Kserokopie $wiadectw pracy,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 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 (RODO),

e (Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zespolu Szkol Edukacji Technicznej
w Lodzi ul. Warecka 41 w godz. 9:00-15:00 w zamknig¢tej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta
d.s. kadrowo - placowych w Zespole Szkol Edukacji Technicznej w FYFodzi.”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.09.2021 r. do godz. 12:00.

Data rozstrzygniecia konkursu: 29.09.2021 r.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot Edukacji
Technicznej w Lodzi zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie Zespotu Szkot
Edukacji Technicznej w Lodzi przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru dokumentow za
pokwitowaniem.

Zespot Szkot Edukacii Technicznej nie odsyla dokumentéw kandydatom.

Po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane

przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Zespotu Szkot Edukacji Technicznej

Dorota Stefaniak



