Dywity,12.05.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Samorzadowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim
informuje o naborze kandydatow na wole stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr i
ksiggowosci w Samorzadowej Szkole Muzycznej I stopnia w Dywitach w Powiecie
Olsztynskim , z siedziba: 11-001 Dywity, ul. Spéldzielcza 4 ( 1 etat).

1.Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie i 4-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i co
najmniej 3- letni staz pracy,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz posiadanie pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2.Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ aktow prawnych z zakresu : prawa pracy, ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

2) znajomos$¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela,

3) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych administracji publicznej lub
na stanowiskach o podobnym lub réwnowaznym zakresie czynnosci w pracy,
preferowane w oswiacie,

4) obstuga komputera,

5) znajomos¢ obstugi oprogramowania kadrowo-ptacowego (preferowany PROGMAN),

6) samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych szkoty, w tym:

a) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

b) sporzadzanie umoéw o pracg , anekséw do umoéw o prace, $wiadectw pracy,
zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw, w trakcie
trwania zatrudnienia oraz zwalnianiem pracownikow szkoly,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow , rejestrowanie nieobecnosci w
pracy,

d) ustalanie uprawnien do : urlopéw, dodatkow do wynagrodzenia, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, wynagrodzenia rocznego, tzw. ,,13” oraz
sporzadzanie pism okreslajgcych te uprawnienia,

€) prowadzenie ewidencji badaf profilaktycznych pracownikéw oraz przygotowywanie
skierowan na badania profilaktyczne, czuwanie nad terminowoscig wykonywania badan,

f) prowadzenie sprawozdawczo$é w zakresie spraw pracowniczych(GUS),



2)

3)
4)

3)

6)
7

8)
9

g) obstuga merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej podziatu i wydatkowania
srodkow z ZFSS,

h) obstuga zwigzana z zatrudnieniem 0s6b niepelnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdan i deklaracji do PFRON,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej doskonalenia zawodowego nauczycieli,

j) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,

prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu ptac, w tym:

a) samodzielne sporzadzanie miesigcznych list plac 1 zasitkéw pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych, kontrola dokumentacji niezbegdnej do
naliczania wynagrodzen pracownikow,

b) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw szkoly na podstawie uméw o prace,
wnioskow premiowych

c) sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w przepisach prawa
podatkowego(PIT), przepisach o  ubezpieczeniach spolecznych i
zdrowotnych(ZUS),

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczen w zakresie uméw cywilnoprawnych,

e) obsluga PLATNIKA, rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracia w ZUS nowo
zatrudnionych pracownikéw i wyrejestrowanie pracownikéw , z ktorymi rozwigzano
UMowe O prace,

f) prowadzenie kart wynagrodzen i kart podatkowych pracownikow,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych informacji oraz analiz wymaganych na w/w
stanowisku,

h) sporzadzenie sprawozdan do GUS ( np. Z-03, Z-05, Z-06 ).

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu plac w zakresie

umoéw cywilno-prawnych,

uzgadnianie wszelkich dokumentoéw i sprawozdan wymagajacych akceptacji glownego

ksiegowego,

kompleksowa obstuga ubezpieczen spolecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego

pracownikow szkoty, ich rodzin oraz pracownikéw, z ktorymi szkola zawierata umowy

cywilno-prawne,

dokonywanie korekt dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow placowych

wplywajacych na zmiang wysokosci skladnikéw placy,

wspdlpraca z gldwng ksiegowa w zakresie planowania budzetu na wynagrodzenia oraz

sprawne;j realizacji budzetu plac ,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

obstuga systemu bankowego.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca w siedzibie Samorzgdowej Szkoty Muzycznej [ stopnia w Dywitach ,w pokoju 3
osobowym, zlokalizowanym na I pi¢trze budynku(bez windy),

praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

5.Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalacznik
nr 1 do Ogloszenia,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy,



5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

8) obowiazek informacyjny — zalgcznik nr 2 do Ogloszenia,

9) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje, kompetencje i umiejetnosei,

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
obiegajacy si¢ o przyjecie takg posiada,

11) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez Kandydata.

Wymienione dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie jednostki lub przesyla¢ w
terminie do dnia 30.05.2025r.do godz. 10:00 na adres Samorzadowej Szkoty Muzycznej I
stopnia w Dywitach ul. Spotdzielcza 4, 11-001 Dywity, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Samorzadowej Szkole Muzycznej I stopnia w
Dywitach”.

Aplikacje, ktére wplyna do Szkoly po wyzej okreslonym terminie (decyduje data i godzina
faktycznego wplywu do sekretariatu Szkoty) nie beda rozpatrywane, a nie odebrane w ciagu 1
miesigca od daty upowszechnienia informacji o zakonczeniu naboru zostang komisyjnie
Zniszczone.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Samorzadowej Szkoty Muzycznej [ stopnia w Dywitach w
dniu 30.05.2025r.0 godzinie 10:15.

Informacja : w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl przekreezyd/nie przekroczyl 6%.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spemili
wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacje dotyczace postgpowania o naborze umieszczone bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej Samorzadowe]j Szkoty Muzycznej 1 stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim

(https://psmdywity.bip.gov.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Samorzadowej
Szkoty Muzycznej I stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim.

Barbara Pirogowicz

Dyrektor Szkoly






