Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Legionowie

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie
ul. Jagiellonska 2 05-120 Legionowo

Referent do spraw kadrowych w wymiarze % etatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

sporzadzanie uméw o prace;

sporzgdzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikdw, 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, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;

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

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

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

przyjmowanie wnioskdw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajgcych z przepiséw prawa Swiadczen
pracowniczych;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolern BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola ich aktualnosci;
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

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

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

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

Wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie:

przygotowania list pfac, naliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw

z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potrgcen;

przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub umow

o dzieto;

sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentoéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw
do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego
wszystkich pracownikow, zleceniobiorcéw oraz swiadczeniobiorcow;

sporzgdzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdw sktadek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z
list ptac.



Wymagania niezbedne:
=  obywatelstwo polskie,
= petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
= niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
=  wyksztatcenie minimum s$rednie, minimum 5-letni staz pracy oraz praktyka pozwalajgcg na samodzielng
prace na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstugg wynagrodzen i w dziale kadr;
= umiejetnosc sprawnej obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office,
=  znajomosé programu Pfatnik, programu kadrowo-ptacowego Infosystem;
= wiedza i dosSwiadczenie z zakresu prawa pracy, ubezpieczer spotecznych, znajomos$¢ ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze znajomo$¢ zagadnien i obowigzujacych
przepisOw z zakresu naliczania wynagrodzen i administracji kadrowej;
=  samodzielno$¢ i operatywnosé;
=  zaangazowanie i dyspozycyjnos¢;
= umiejetnosc analitycznego myslenia;
=  komunikatywnosc.
Wymagania dodatkowe:
Ll wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,
Ll doswiadczenie na podobnym stanowisku.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca w budynku Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej. Budynek jest przystosowany do potrzeb osdéb
niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy:
Praca w wymiarze petnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, przy monitorze ekranowym.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznenia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:
= zyciorys — curriculum vitae,
= Jist motywacyijny,
= oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
= kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
= kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
= oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
= oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
= os$wiadczenie o nastepujacej tresci:
,Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w
celu prowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem
danych jest Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogoicznej w Legionowie. Oswiadczam, ze wszelkie dane
podaje dobrowolnie oraz ze zostatam(em) poinformowana(y) o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich
poprawiania.”

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — referenta” nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie lub przestaé
poczta na adres:

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Legionowie

ul. Jagielloniska 2

05 - 120 Legionowo



Termin sktadania dokumentéw uptywa 23 lutego 2018 r. o godz. 16.00, przy przesytkach pocztowych decyduje
data wptywu przesytki pocztowej do Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang poinformowani
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce oraz na stronie
internetowej w  Biuletynie Informacji  Publicznej  Poradni  Psychologiczno -  Pedagogicznej
w Legionowie — www.bipppp.powiat-legionowski.pl.
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