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Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych im. M. ]. Zebrowskiego w Czestochowie

oglasza nabor na stanowisko SAMODZIELNY REFERENT ds. KADR I PLAC

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj zawartej umowy o prace: na zastepstwo (od kwietnia)

Wynagrodzenie: 5000 - 6500 zt brutto + dodatek za wystuge lat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
prawo do korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub Srednie i co najmniej 6 letni
staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr i ptac;
znajomo$¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, Karty Nauczyciela, rozporzadzenia
w sprawie warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami, zatrudnionych
w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez organy administracji
rzadowej oraz w niektérych innych jednostkach organizacyjnych, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej, Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o ochronie danych osobowych
przepiséw dotyczacych kancelarii i archiwizacji dokumentéw.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy;
zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢;
umiejetno$¢ planowania i podejmowania wiasciwych decyzji;
umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
rzetelno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$é¢, odpowiedzialnos$é;
umiejetnos$¢ pracy na komputerze, w tym znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD,

EXCEL);

8.

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow;

Zakres obowigzkow
prowadzenie akt i spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikéw szkoty;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego i innych sktadnikéw wynagrodzenia;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw szkoty;
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ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat;

sporzadzanie planéw urlopowych;

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;
prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocnictw wydawanych pracownikom;
przygotowywanie skierowan dla pracownikéw na badania profilaktyczne;

. kierowanie pracownikéw na szkolenia bhp;
. prowadzenie odrebnie dla kazdego pracownika karty ewidencyjnej przydziatu odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia;

prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy;

terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS;

przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS;

sporzadzanie i aktualizacja zgtoszen i wyrejestrowan ZUS;

prowadzenia pelnej dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych pracownikéow
i innych oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym;

przygotowywanie projektéw regulamindéw i zarzadzen z zakresu prawa pracy i ich
aktualizowania;

obstuga systemu kadrowego i ptacowego (Progman) w zakresie spraw kadrowych
i ptacowych;

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem awanséw zawodowych
nauczycieli;

obstuga programu Platnik;

rozliczanie wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikéw szkoty i innych Swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen oraz
sporzadzanie list ptac i imiennych kart wynagrodzen pracownikéw szkoty;

rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz naleznosci za
absencje w pracy;

sporzadzanie list ptac $wiadczen pracowniczych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

naliczanie wptat do pracowniczych planéw kapitatowych i przekazywanie informacji do
instytucji finansowych;

rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego
obliczenia wysoko$ci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji PIT
dla pracownikéw;

prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami - wynikajgce z zakresu obowigzkow;
prowadzenie dokumentacji ptacowej odchodzacych na emeryture ZUS Rp7;
wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji.

VII. Wymagane dokumenty

1.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

List motywacyjny;

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (plik do
pobrania);
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Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z peti
praw publicznych;

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstw umys$lne S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (plik do pobrania);
Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy;

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

Czytelnie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji
procesu naboru i informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym naborem (plik do pobrania);

Czytelnie podpisana Klauzula informacyjna (plik do pobrania).

Pliki prosze pobrac ze strony:

https://www.gov.pl/web/zsmczestochowa/samodzielny-referent-ds-kadr-i-plac

VIIIL.

1.

w

Informacje dodatkowe

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza sie do jego
akt osobowych.

Dokumenty pozostatych oséb beda zniszczone.

Dokumenty ztoZone po terminie lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na
zastepstwo.

Dokumenty nalezy sktada¢é w  sekretariacie Zespotu Szkét Muzycznych
im. M. ]. Zebrowskiego w Czestochowie przy wul. Jasnogérskiej 17
w nieprzekraczalnym terminie do 31 marca 2025 r. lub przesta¢ na adres:

Zespo6t Szkot Muzycznych
im. M. . Zebrowskiego
ul. Jasnogorska 17
42-202 Czestochowa
Z dopiskiem na kopercie
»Oferta pracy na stanowisko samodzielny referent ds. kadr i ptac”


https://www.gov.pl/web/zsmczestochowa/samodzielny-referent-ds-kadr-i-plac

