Zatacznik do Zarzadzenia
Nr120/14/15

Dyrektora PPP w Legionowie
z dnia 11 grudnia 2014 roku

Dyrektor Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Legionowie ogtasza
nabor na wolne stanowisko pracy:
Referent ds. kadrowych w wymiarze 1/2 etatu

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Legionowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. kadrowych
W wymiarze 1/2 etatu
Umowa od 1 stycznia 2015 r.

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 22 grudnia 2014 r.

1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych - kandydat nie moze by¢
prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow
lub za przestepstwo karne skarbowe;

wyksztatcenie minimum Srednie, minimum 5-letni staz pracy oraz praktyka pozwalajgcg na samodzielng
prace na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstugg wynagrodzen i w dziale kadr;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel);

znajomos¢ programu Ptatnik, programu kadrowo-ptacowego Infosystem;

wiedza i doswiadczenie z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, a takze znajomos$¢ zagadnien i obowigzujacych
przepiséw z zakresu naliczania wynagrodzen i administracji kadrowej;

samodzielnos¢ i operatywnos¢;

zaangazowanie i dyspozycyjnosé;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

komunikatywnos¢é.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

sporzadzanie uméw o prace;

sporzgdzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej / zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin/ raportéw dla pracownikow;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika;



e wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury
do organu rentowego;

e przyjmowanie wnioskdw dotyczgcych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa sSwiadczen
pracowniczych;

e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;

e prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolert BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola ich aktualnosci;

e rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

e wspotpraca z PUP w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego, itp.;

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminami;

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego.

Wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie:

e przygotowania list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen;

e przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub umoéw o dzieto;

e sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcédw oraz swiadczeniobiorcéw;

e sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych
potracen z list ptac.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

d) kopie dokumentéw ukoriczonych kurséw podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) kserokopia dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,

f) oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) w celu przeprowadzania konkursu
na stanowisko referenta ds. kadrowych.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Legionowie lub przesta¢ pocztg na adres: Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna, 05-120
Legionowo, ul. Jagiellonska 2 z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko Referent ds. kadrowych” w terminie
do dnia 22 grudnia 2014 r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu
kontaktowego.

Aplikacje, ktére wptyng do Poradni po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wptywu dokumentéw do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Legionowie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie (www.bipppp.powiat-legionowski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Legionowie przy ul. Jagielloriskiej 2.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Legionowie
Grazyna Okarska



