Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4
im. Mariana Koszewskiego w Koscianie
ul. abpa. Antoniego Baraniaka 1, 64 — 000 Kos$cian
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

specjalisty ds. kadr i plac

1. Wymagania niezbe¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie co najmniej 5 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej 3 letni staz pracy,

6) znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe,
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, o podatku dochodowym od osob
fizycznych, o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o zwigzkach zawodowych

oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) obstuga komputera, znajomos$¢ pakietu MS Office, znajomos¢ programéw VULKAN,
PROGMAN, PLATNIK, obstluga Systemu Informacji Os$wiatowe] oraz
sprawozdawczo$¢ - Glowny Urzad Statystyczny

2) doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach,

3) umiejetnos$¢ logicznego myslenia, pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,

umiejetnosci analityczne, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

3. Zadania wykonywane na stanowisku — pracownik bedzie odpowiedzialny m. in. za:
prowadzenie akt osobowych pracownikow, sporzadzanie uméw o prace 1 $wiadectw pracy,
wydawanie  zaswiadczen 1  innych  dokumentéw  dotyczacych  zatrudnienia
1 wynagrodzen pracownikéw, wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi, prowadzenie kart
urlopowych, planéw urlopowych, ekwiwalentow za niewykorzystany urlop, zgloszenia
1 wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkow ich

rodzin, prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow, nadzor nad



szkoleniami z zakresu BHP i P-poz, prowadzenie spraw zwigzanych z zf$s, sporzadzanie
sprawozdan GUS wprowadzenie danych do System Informacji O$wiatowej, nadzor nad
prowadzeniem spraw wypadkow pracownikow, sporzadzanie list ptac, sporzadzanie
deklaracji przelewow podatkowych, sporzadzania deklaracji, raportéw oraz przelewdéw do
ZUS, prowadzenie rocznych kart wynagrodzen, kart =zasitkéw chorobowych,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie czasu pracy i wynagrodzen do GUS, sporzadzanie

sprawozdan, analiz i wykazow na potrzeby organu prowadzacego i dyrektora jednostki.

Szczegbdlowy zakres czynnosci i obowigzkow jest dostepny do wgladu w sekretariacie Szkoty

Podstawowej nr 4 w KoScianie

4. Aplikacja musi zawiera¢ (wymagane dokumenty):
1) list motywacyjny,
2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —

do pobrania ze strony: https://bipszkolanr4.koscian.pl/artykuly/nabory-na-wolne-

stanowiska/ (w zalacznikach do niniejszego ogloszenia),

3) o$wiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjng ~ wynikajaca z RODO - do pobrania ze  strony:

https://bipszkolanr4.koscian.pl/artykuly/nabory-na-wolne-stanowiska (w zalacznikach

do niniejszego ogtoszenia),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, wymienione:
w pkt. 1 ppkt. 5),

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe wymienione:
w pkt. 1 ppkt. 5) — m.in. kserokopie §wiadectw pracy lub oryginat za§wiadczenia
o zatrudnieniu - w przypadku trwajacego zatrudnienia, inne dokumenty zgodnie

z przepisami powszechnie obowigzujacymi.

5. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: ul. abpa. Antoniego Baraniaka 1, 64-000 Koscian,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzgdnicze,
c) wymiar czasu pracy: | etat,
d) data rozpoczecia pracy: marzec 2026 r.,
e) dodatek za wystuge lat (5-20%) uzalezniony od posiadanego stazu pracy, dodatkowe

wynagrodzenie roczne.
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Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w Szkole Podstawowej nr 4
im. Mariana Koszewskiego w Koscianie ul. abpa. Antoniego Baraniaka 1, 64 — 000 Kos$cian
lub za posrednictwem poczty na adres Szkoty z dopiskiem: dot. naboru — specjalista ds. kadr
i plac w terminie do dnia 12 grudnia 2025 roku do godz. 14.00 (termin dotyczy takze ofert
przesytanych poczta - decyduje data wptywu do szkoty).

Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane poza ogloszeniem o naborze, poza wyzej
wyznaczonym terminem oraz w innych formach, niz wskazane w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorzy nie dostarcza wszystkich wymaganych dokumentow lub nie spelniaja
wymogoéw formalnych (niezbednych) nie beda brali udziatu w kolejnych etapach procesu
rekrutacji. W przypadku pytan dotyczacych naboru prosimy o kontakt telefoniczny pod
numerem 65 512-28-55

Administratorem danych osobowych jest Zbigniew Majchrzak Dyrektor Szkoty Podstawowe;j

nr 4 im. Mariana Koszewskiego w Ko§$cianie

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sO6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowe nr 4
im. Mariana Koszewskiego byl wyzszy niz 6 % (na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawa

o pracownikach samorzadowych).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https:/bipszkolanr4.koscian.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty —

tablica ogloszen - punkt informacyjny przy wejsciu gidwnym do budynku szkoty.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajace dane osobowe, ktdry zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres
3 miesi¢cy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym
czasie zostang zniszczone komisyjnie w oparciu o protokot zniszczenia (w tym okresie
zainteresowany kandydat moze osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne — odbior

dokumentow uniemozliwia ich ponowne wykorzystanie).



Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru beda przechowywane przez okres 5 lat
od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalony na podstawie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych).

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 4
Im. Mariana Koszewskiego w Ko$cianie

Zbigniew Majchrzak



