Pita, 06.05.2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

a)

c)
d)

€)

2

3.

- STARSZY SPECJALISTA DS. KADR I PLAC
W WYMIARZE PELNEGO ETATU (od 1 sierpnia 2022 r.)
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE
(z siedzibg w Pile, ul. Bydgoska 21).

. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwu umyslne lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

staz pracy na stanowisku ds. kadr i plac (co najmniej 5 lat),

znajomos$¢ przepiséw prawa pracy (Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela), przepiséw z zakresu
ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlnosci
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych (w tym w placowkach
oswiatowych),

b) biegla znajomos¢ obshugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel) oraz znajomos¢ programéw PROGMAN - kadry, place, przelewy,
PLATNIK, PFRON,

¢) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych,

d) umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

e) rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole. umiejetnosci analityczne,

g) komunikatywnos¢, sumiennosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji pracownikow, tek akt osobowych, rejestréw, dokumentacji
zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) ewidencjonowanie i techniczne zatatwianie spraw zwigzanych z nagradzaniem,
odznaczaniem, awansowaniem, ruchem stuzbowym pracownikow,

¢) dokumentowanie ewidencji czasu pracy na potrzeby sporzadzania list plac.

d) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,

e) gromadzenie akt osobowych pracownikow, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy
w celu przekazania tych akt do archiwum zaktadowego,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem awansu zawodowego
nauczycieli,

g) sporzadzanie list plac pracownikéw pedagogicznych i pracownikéw administracii
i obstugi zgodnie z zawartymi umowami o prace/aktami mianowania oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa,



h) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczenia rehabilitacyjnego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zgromadzona dokumentacja,

i) sporzadzanie list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrdd, odpraw
emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
po wezesniejszej weryfikacji uprawnien,

j) prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw CDN,

k) prowadzenie kart zasitkowych dla pracownikéw CDN,

1) dokonywanie potracen od wynagrodzen pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i otrzymanymi wykazami potracen,

m) rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto pracownikéw CDN oraz oséb nie
bedacych pracownikami swiadczacych ushugi na rzecz CDN,

n) roczne obliczenia podatkow od wynagrodzen pracownikow i umow o dzieto
1 zlecenie (sporzadzanie informacji (PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-40),

0) sporzadzanie danych do obliczania podatkéw od wynagrodzen pracownikow,

p) prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatlowych,

q) obsluga elektroniczna programu PEATNIK (przygotowywanie i weryfikacja
dokumentéw zgloszeniowych i comiesigcznych deklaracji i raportow ZUS).

r) prowadzenie dokumentacji dot. zatrudniania 0sob niepelnosprawnych (obstuga
elektroniczna PFRON),

s) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow.

t) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie przepisdow ZUS, przepisow prawa
podatkowego i innych z zakresu plac,

u) sporzadzanie sprawozdan i analiz zwigzanych ze sprawami osobowymi

i ptacowymi:
- SIO — (dla zespotu placéwek CDN z rozbiciem na ODN, PBP i Filie),
- sporzadzanie danych do Arkusza organizacyjnego w programie PABS
(zatrudnienie, wynagrodzenia, wyksztalcenie),
- prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wraz z elektronicznym
przekazem do GUS.

v) przygotowywanie dla Urzedu Marszatkowskiego analiz zatrudnienia i
wynagrodzen nauczycieli w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli oraz Srednioroczne;j struktury zatrudnienia z podzialem na stopnie
awansu (monitorowanie wynagrodzen na biezgco),

w) przygotowywanie danych dot. zatrudnienia i wynagrodzen do planéw finansowych,

x) sporzadzanie dla Urzgdu Marszatkowskiego zestawien struktury zatrudnienia
1 wynagrodzen pracownikéw na podstawie sporzadzonych list ptac,

y) uzgadnianie merytorycznych spraw kadrowych z dyrektorem jednostki.

4. Wymagane dokumenty:

a) CV/list motywacyjny.
b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na
stronie internetowej CDN w Pile).
¢) Oswiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:
- posiadaniu zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
- braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na ww. stanowisku,



- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781
z pozn. zmianami),
d) kserokopie swiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
f) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (dostgpna na stronie internetowej CDN
w Pile).

5. Dodatkowe informacje:

Szczegotowe informacje zawarte sa3 w Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze w CDN
w Pile umieszczonym na stronie internetowej CDN.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile, ul. Bydgoska 21, pok6j nr 123, 1 pigtro lub poczta na ww.
adres z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko starszy specjalista ds. kadr i ptac w
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile”, w terminie do 20.05.2022 r. do godz. 10.00.
Dokumenty, ktére wplyna do CDN po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.cdn.pila.pl oraz na tablicy informacyjnej CDN w Pile.
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