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Ogłoszenie o naborze na stanowisko Specjalisty ds.
kadr i płac w Szkole Podstawowej nr 7 w Koninie

Jednostka: Szkoła Podstawowa nr 7 w Koninie

Stanowisko: Specjalista ds. kadr i płac

1. Warunki zatrudnienia:

forma zatrudnienia - umowa o pracę●

wymiar zatrudnienia - 1/1 etatu●

 

Wymagania związane ze stanowiskiem1.

 niezbędne:●

obywatelstwo polskie;●

pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;●

stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;●

posiadanie wykształcenia wyższego bądź średniego;●

posiadanie doświadczenie na podobnym stanowisku;●

posiadanie znajomości zagadnień w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo Oświatowe, Karty  Nauczyciela,●

znajomość     przepisów     prawa     samorządowego,     przepisów o ubezpieczeniach  społecznych,
umiejętność posługiwania  się  narzędziami  informatycznymi  (środowisko  Windows, pakiet biurowy Microsoft●

Office, Excel)
wysoka kultura●

 

dodatkowe:●

komunikatywność,●

odpowiedzialność i rzetelność,●

sumienność,●

umiejętności planowania,●

umiejętność pracy w zespole,●

umiejętność pracy pod presją czasu,●

znajomość programów linii Vulcan,●

 

Zakres zadań:1.

 

prowadzenie szczegółowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzeń i zasiłków●

chorobowych, ewidencja czasu pracy);
sporządzanie umów o pracę, wypowiedzeń umów o pracę, wystawianie świadectw pracy;●

obliczanie i przygotowywanie wypłat wszystkich zasiłków z ubezpieczenia  społecznego oraz obliczanie i●

sporządzanie miesięcznych deklaracji podatkowych oraz dla ZUS;
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Wymagane  dokumenty aplikacyjne powinny być przez kandydata własnoręcznie podpisane i złożone w sekretariacie
szkoły lub przesłane w terminie do 04.10.2024 r.

do godziny 14 °0 ( decyduje data wpływu do sekretariatu szkoły) na adres :

Szkoła Podstawowa nr 7  w Koninie, ul. Wyszyńskiego 44,    62-51O Konin; w zaklejonej kopercie z dopiskiem :„Oferta
pracy - specjalista ds. kadr i płac"

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Otwarcie ofert nastąpi w dniu 07
października 2024 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia  rozmowy
 kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej  wiadomości  na stronie internetowej szkoły : www.s p
7.konin. pl w zakładce BIP.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powołana przez dyrektora szkoły.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do odwołania konkursu.


