Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Sportowymi nr 5

im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

specjalista ds. kadrowo — finansowych

w wymiarze 1 etatu na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
(z zastrzezeniem, zZe jest poprzedzona umowami na czas okreslony)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

spelnianie wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
wyksztatcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe o profilu stosownym do opisu
stanowiska oraz trzy letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o profilu stosownym
do stanowiska,

znajomos¢ przepisoOw Karty Nauczyciela, Prawa o§wiatowego, Kodeksu Pracy oraz
przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia
MEN dotyczacego wynagrodzen nauczycieli 1 pracownikdw o$wiaty, oOraz
przepisow w zakresie RODO i ochrony danych osobowych.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office,

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

obstuga programu kadrowo — ptacowego VULCAN oraz Ptatnik.

umiejetnos¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji
Oswiatowej oraz systemu VULCAN,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek sektora finansow publicznych,
samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 pracy z dokumentacja
finansowa,

dobra organizacja pracy wtasnej,

komunikatywnos$¢ i umiejetno$é pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

sumienne, dokladne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
Z powierzonego zakresu pracy,

znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow 1 instrukcji w zakresie
prowadzonych spraw kadrowych i finansowych,

przygotowywanie projektow umow o prace 1 innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow,

ustalanie uprawnien pracowniczych,



5) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

6) przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

8) prowadzenie ewidencji odziezy roboczej i ochronnej oraz naliczanie ekwiwalentu
za pranie tej odziezy,

9) systematyczne prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopéw administracji
i obstugi oraz ewidencji absencji pracownikow,

10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ustaniem stosunku pracy,

11) terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

12) prowadzenie kartotek potracen z list wynagrodzen,

13) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkow,

14) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz o uprawnieniach
pracowniczych,

15) naliczanie podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

16) sporzadzanie deklaracji podatkowych o wysokosci potragconego i odprowadzonego
podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

17) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

18) sporzadzanie sprawozdan SIO (System Informacji Oswiatowe;j),

19) przygotowywanie danych do analiz i planéw zwigzanych z budzetem szkoty
z zakresu powierzonych zadan,

20) prowadzenie ewidencji wyposazenia szkoty w zakresie przychodéw i rozchodéw,

21) rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia,

22) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych
i RODO.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) oswiadczenie o przetwarzanie danych zwyktych — zatacznik nr 1;

7) informacja o przetwarzaniu danych — zatacznik nr 2;

8) informacje o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy; kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalacznik
nr3;

9) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych — zatgcznik nr 4;

10) oswiadczenie o niekaralnosci (przestgpstwa umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe); - zatgcznik nr 5;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie
przy ul. C. K. Norwida 1 lub pocztg na adres szkoty z dopiskiem:



,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. kadrowo - finansowych w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego
w Goleniowie” w terminie do dnia 12 wrzesnia 2025 r. do godz. 15:00.
Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okre§lonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Podstawowq z Oddziatami Sportowymi
nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie moich danych osobowych w zakresie
zawartym w niniejszym CV [ liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia rekrutacji. Przystuguje mi prawo do cofniecia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przeze mnie zgody przed jej cofnigciem”. -
Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usunigte.

Termin rozpatrzenia ofert przez Komisje Rekrutacyjng nastapi w dniu 18 wrze$nia 2025
r. Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne naboru zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biura Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Sportowymi nr 5 im. ks. Jana Twardowskiego w Goleniowie:
https://bip.sp5.goleniow.edu.pl/

Dokumentacja kandydatow niezakwalifikowanych bedzie przechowywana przez okres
3 miesigcy, a nastepnie zostanie zniszczona.


https://bip.sp5.goleniow.edu.pl/

