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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Samorzadowego Ztobka w Kostomtotach Drugich ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

KSIEGOWY / KSIEGOWA DS. PtAC | KADR

I. Informacje o stanowisku

1,

Nazwa i adres jednostki: Samorzadowy Ztobek w Kostomfotach Drugich, Kostomtoty Drugie,
ul. Kielecka 9, 26-085 Miedziana Goéra

Nazwa stanowiska: Ksiegowy/Ksiegowa ds. ptac i kadr

Wymiar czasu pracy: % etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Samorzgdowy Ztobek w Kostomtotach Drugich
Planowany termin rozpoczecia pracy: 01.12.2026r.

Wynagrodzenie brutto zt: 1500 — 1650

Il. Wymagania niezbedne

1.

7.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem przepiséw dopuszczajgcych zatrudnienie
0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego na stanowiskach urzedniczych.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie co najmniej srednie, zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi dla stanowiska
ksiegowego.

Znajomosc przepisow:
o Kodeksu pracy,
o ustawy o pracownikach samorzgdowych,
o ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
o ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
o przepisow dotyczgcych wynagradzania pracownikdw samorzadowych,
o przepisow dotyczacych dokumentacji pracowniczej i ochrony danych osobowych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i programéw kadrowo-ptacowych.



I1l. Wymagania dodatkowe

1.

2.

10.

11.

12.

13

Woyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne.
Doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ specyfiki zatrudniania i wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw
samorzgdowych.

Znajomos¢ zasad naliczania dodatkéow stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw i innych
Swiadczen pracowniczych.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Znajomos¢ zasad rozliczania $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Umiejetnosc¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych, programu Ptatnik oraz systemow
elektronicznych ZUS.

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, analitycznego myslenia
i interpretowania przepisow.

Doktadnosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é i terminowosé.

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu.
Komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ wspétpracy.

Co najmniej 2-letni staz pracy, zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi dla stanowiska.

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych
i naliczania wynagrodzen.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

A. Prowadzenie spraw kadrowych:

1.

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw szkoty, w tym akt
osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy.

Sporzgdzanie umdw o prace, anekséw, porozumien, swiadectw pracy i innych dokumentéw
kadrowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci pracownikow.

Monitorowanie termindéw badan profilaktycznych i szkolert BHP.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami macierzynskimi, rodzicielskimi,
wychowawczymi i bezptatnymi.

Ustalanie uprawnien pracowniczych, stazu pracy, dodatkéw za wieloletnig prace i nagréd
jubileuszowych.



8. Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zmian warunkéw zatrudnienia, awanséw,
nagrdd, odpraw i innych swiadczen pracowniczych.

9. Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i przebiegu pracy zawodowej.
10. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji wymaganej przepisami prawa pracy.
11. Przygotowywanie zestawien i analiz kadrowych na potrzeby dyrektora szkoty.

12. Biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i przepisach dotyczgcych
zatrudniania nauczycieli oraz pracownikow samorzgdowych.

B. Prowadzenie spraw ptacowych:
1. Samodzielne sporzadzanie list ptac dla pracownikéw.

2. Naliczanie wynagrodzen, dodatkéw, nagréd, premii, nagrdd jubileuszowych, odpraw i innych
$wiadczen pracowniczych.

3. Naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia
spofecznego.

4. Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

5. Sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

6. Sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych, w tym PIT-11 i PIT-4R.

7. Rozliczanie potracen z wynagrodzen, w tym zaje¢ komorniczych i administracyjnych.
8. Przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

9. Sporzadzanie zestawien i analiz dotyczacych wynagrodzen.

10. Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
wynagrodzen.

11. Wspotpraca z dyrektorem i pracownikami w zakresie prawidtowego naliczania wynagrodzen.
C. Pozostate obowigzki:

1. Samodzielne organizowanie i terminowe realizowanie powierzonych zadar kadrowo-
ptacowych.

2. Biezace $ledzenie zmian przepiséw dotyczacych kadr i ptac oraz stosowanie ich w praktyce.
3. Zapewnienie poufnosci informacji dotyczacych pracownikdw i ochrony danych osobowych.

4. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci ZUS, urzedem skarbowym
i organem prowadzacym — w zakresie powierzonych obowigzkdéw.

5. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi: mniej niz 6% .
VIl. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Oswiadczenie o niekaralnosSci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dokument potwierdzajgcy
uprawnienie do ubiegania sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym przez osobe
nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego — jezeli dotyczy.

9. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, powinien dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabér na stanowisko urzednicze — Ksiegowy/Ksiegowa ds. ptac i kadr”

w sekretariacie Zespotu Szkét w Kostomtotach Drugich lub przesta¢ na adres Zespotu Szkot w
Kostomtotach Drugich ,Kostomtfoty Drugie ul. Kielecka 9, 26-085 Miedziana Gdra w terminie do dnia
20.11.2026r. do godziny 15:00.

Za date ztozenia dokumentdéw uznaje sie date ich wptywu do jednostki.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.
IX. Informacje dodatkowe

1. Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Postepowanie rekrutacyjne bedzie obejmowato ocene formalng dokumentdw aplikacyjnych
oraz rozmowe kwalifikacyjng. Dyrektor moze réwniez zdecydowac o przeprowadzeniu testu
sprawdzajgcego wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku.



Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét w Kostomtotach Drugich.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych.

Dyrektor Samorzgdowego Ztobka w Kostomtotach Drugich
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