Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 1 im. Marii Kownackiej w Legionowie
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3 im. Koszatka Opatka w Legionowie
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 11 Akademia Usmiechu w Legionowie

OGLASZAJA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA ds. PLAC i KADR

w wymiarze 1 etatu, w tym:

- 0,33 etatu Przedszkole Miejskiego nr 1 w Legionowie ul. Olszankowa E,
- 0,34 etatu Przedszkole Miejskie nr 3 w Legionowie, ul. Zegrzynska 71,
- 0,33 etatu Przedszkole Miejskie nr 11 w Legionowie, ul. Zegrzynska 9.

Wymagania niezbedne od kandydata:
1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczone studia wyzsze

b) posiada wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2 — letnia praktyka na stanowisku ptacowo-
kadrowym w jednostkach samorzgadowych.

c) posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

5. Posiada znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawa Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, ustawa o0 samorzadzie gminnym

i o pracownikach samorzgdowych.

6. Posiada dobrg znajomosc¢ programéw Microsoft Excel, Word, Platnik.

7. Gotowos¢ do podjecia pracy z dniem 1 czerwca 2023 r.

Zadania specjalisty ds. ptac:
1. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

2.Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

3.Prawidtowe i terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikow pedagogicznych,
administracyjnych i obstugowych w oparciu o aktualne angaze oraz zgodne z

obowigzujgcymi przepisami.

4. Prawidtowe i terminowe naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich,
opiekunczych, wychowawczych dla pracownikbw w obstugiwanych placéwkach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

5.Naliczenie podatku od wynagrodzeh pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
6.Naliczenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na fundusz zdrowotny i fundusz
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7.Dokonywanie potracen ptac zgodnie z dokumentami zrédtowymi.

8.Prawidtowe i terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych,
administracyjnych i obstugowych dla obstugiwanych placéwek.

9.Sporzagdzanie deklaracji PIT-4 dla obstugiwanej placowki.

10.Sporzagdzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS.

11. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji ZUS.
12.Rozliczenie rocznych (okresowych) dochodéw pracownikéw do podatku dochodowego

0s 0s0b fizycznych PIT-11, PIT-40, PIT-8.

18.Archiwizowanie dokumentaciji ptacowej, dokumentacji ZUS, oraz opisywanie ich zgodnie



z przepisami instrukcji kancelaryjnos¢ — archiwalnej, wdrazania nowego systemu Ilub
dokonywanie zmian w zwigzku ze zmiang przepisow ptacowych.
19.Prowadzenie rejestru sprzedaz VAT, zakup VAT oraz sporzgdzanie deklaracji VAT -7.

Zadania na specijalisty ds. kadr:

1. Wspotpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie spraw kadrowych.
2.Prowadzenie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg kancelaryjng- archiwalng:

a) akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracyjnych i obstugowych,
b) rejestru zwolnien lekarskich,
c) rejestru nagrdd jubileuszowych w podziale na poszczegdlne jednostki.

3.Sporzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) angazy pracownikow zatrudnionych w poszczegoélnych jednostkach,
b) swiadectw pracy zwolnionych pracownikéw,
c) wnioskow o wyptacanie swiadczen jednorazowych takich jak:
- nagrody jubileuszowe,
- odprawy emerytalne i rentowe oraz inne zgodne z obowigzujgcymi przepisami,
- wnioskéw emerytalno-rentowych,
- analiz i sprawozdan w zakresie kadr.

4.Zgtoszenie nowych pracownikéw lub wyrejestrowanie w ubezpieczeniach spotecznych
oraz funduszu zdrowotnego.

5.State, biezgce zapoznanie sie z nowymi przepisami kadrowymi oraz ZUS.
6.Wspotpraca z odpowiednimi organami w celu wyjasnienia i interpretacji przepiséw
kadrowych i ZUS.

7.Archiwizowanie, zabezpieczenie dokumentaciji kadrowej oraz opisanie jej zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjno-archiwalne;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 3 w Legionowie,
ul. Zegrzynska 71, w godzinach: 8.00-16.00.

2. Umowy o prace, na poszczegolne czesci etatu wymienione w ogtoszeniu, zawarte bedg
z dyrektorem kazdej jednostki.

Wymagane dokumenty:

hoON=

7.
8.

Podpisany odrecznie list motywacyjny.

Wypetniony kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i praktyke zawodowa.
Podpisane odrecznie os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestepstwo skarbowe (kandydat wyfoniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany bedzie przediozyé zasSwiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego).

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

Podpisana odrecznie klauzula informacyjna (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie o gotowosci podjecia pracy z dniem 1 czerwca 2023r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie.



Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko — Specjalista ds.Pfac i Kadr’ nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 3
w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres:

Przedszkole Miejskie nr 3
ul. Zegrzynska 71
05-119 Legionowo

Termin sktadania dokumentow uptywa 17 kwietnia 2023 r. o godz. 15.00. Przy przesyikach
pocztowych decyduje data wpltywu przesyiki pocztowej do Przedszkola Miejskiego nr 3.

Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych kazdej jednostki.



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ...............oooiiiuiiiiiiiiie e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Oséwiadczam, ze bytlem-am / nie bylem-am zatrudniony-na® u pracodawcy
samorzgdowego, w rozumieniu art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.
11. Oséwiadczam, Zze bytem-am / nie bytem-am zatrudniony-na® w tej jednostce na czas

nieokreslony.
12. Oswiadczam, ze bytem-am / nie bytem-am zatrudniony-na®* w tej jednostce na czas

okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.
13. Oswiadczam, ze legitymuje sie / nie legitymuje sie™ egzaminem, o ktérym mowa w art. 19

ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
14. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* . .. T
niewtasciwe skresli¢

Zatacznik nr 2



Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych kandydatow sa:

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 1 w Legionowie — Wioletta Kinicka
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 3 w Legionowie — Matgorzata Kilis
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 11 w Legionowie — Renata Salamon

Dane przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wymienione w ogtoszeniu

stanowisko — Specjalista ds. Ptac i Kadr, w zakresie umozliwiajgcym prawidtowg merytorycznie
ocene kandydatow.

Data i czytelny podpis



