OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE 
SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KADR I PŁAC
 W WIELKOPOLSKIM SAMORZĄDOWYM CENTRUM KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W RAWICZU

Dyrektor Wielkopolskiego Samorządowego Centrum Kształcenia Zawodowego                                           i Ustawicznego w Rawiczu ogłasza otwarty nabór na wolne stanowisko urzędnicze
 – SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KADR I PŁAC w WSCKZiU w Rawiczu.
1. Stanowisko pracy – samodzielny referent do spraw kadr i płac
2. Wymiar czasu pracy – 1  etat.
3. Rodzaj umowy – umowa o pracę.
4. Data ogłoszenia – 15.01.2025 r.
5. Termin składania ofert – 27.01.2025 r. do godz. 14:00.
6. Miejsce składania dokumentów aplikacyjnych – siedziba WSCKZiU w Rawiczu 
ul. Sarnowska 2; SEKRETARIAT lub e-mail: sekretariat@medyk-rawicz.com.pl 
7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych – mniej niż 6%.
Warunki pracy na stanowisku:
· miejsce pracy: siedziba WSCKZiU w Rawiczu,
· praca samodzielna.
Niezbędne wymagania dla kandydata:
· posiadanie wykształcenia:
· wyższego i co najmniej 1-letni stażu pracy w obszarze administracyjno - kadrowym lub płacowym,
· [bookmark: _GoBack]posiadanie obywatelstwa polskiego,
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,
· posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na określonym stanowisku,
· brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
·  posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta do spraw kadr i płac.
Wymagania dodatkowe: 
· znajomość przepisów: ustawy o pracownikach samorządowych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy, przepisów prawa pracy, przepisów ubezpieczeń społecznych, oświatowych oraz Karty Nauczyciela;
· znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych.
· biegła obsługa komputera, arkusza kalkulacyjnego, programów kadrowych oraz urządzeń biurowych,
· komunikatywność, odpowiedzialność, uczciwość, zdolności organizacyjne, umiejętność pracy w zespole, kultura osobista, zaangażowanie w wykonywaniu powierzonych obowiązków,
· Obsługa programów: Symfonia, Płatnik, PABS, SIO
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej nauczycieli, pracowników administracji i obsługi.
2. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników:
· listy obecności,
· rejestr ewidencji wyjść w godzinach służbowych
· planów urlopów i ich wykorzystania.
3. Sporządzanie list płac nauczycieli, pracowników administracji i obsługi wg rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej.
4. Sporządzanie list nagród jubileuszowych, odpraw, świadczeń urlopowych.
5. Sporządzanie zaświadczeń Rp-7 oraz zaświadczeń bieżących.
6. Obliczanie zasiłków chorobowych.
7. Prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowych.
8. Zgłaszanie nowozatrudnionych pracowników do ZUS.
9. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.
10. Wyliczanie i sporządzanie list dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
11. Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzeń oraz PFRON i sporządzanie deklaracji w tym zakresie.
12. Dokonywanie rocznych rozliczeń podatkowych pracowników.
13. Sporządzanie przy udziale Głównego Księgowego sprawozdań okresowych oraz danych do planów lub korekt planów.
14. Sprawdzanie terminów ważności badań lekarskich, skierowań na badania lekarskie, szkoleń BHP i PPOŻ.
15. Obsługa programów komputerowych niezbędnych w pracy szkoły.
16. Sporządzanie sprawozdań SIO oraz nadzór nad kompletnością i terminowością złożenia sprawozdania do organu prowadzącego.
17. Sporządzanie sprawozdawczości GUS dotyczących uczniów oraz funkcjonowania szkoły.
18. Przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoły w programie PABS /praca w programie/.
19. Wykonywanie innych czynności nie ujętych w niniejszym zakresie, zleconych przez Dyrektora i Głównego Księgowego związanych z pracą szkoły.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV z uwzględnieniem wykształcenia oraz praktyki zawodowej,
· zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, praktykę zawodową,
· kwestionariusz osobowy – załącznik nr. 1,
· oświadczenia – załącznik nr. 2. 




