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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Kolegium Pracownikow Stuzb Spotecznych w Lublinie
oglasza trzeci nabér na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce Pracy: Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych ul. Sulistawicka 7, 20-360 Lublin
Termin sktadania dokumentéw: 21.08.2023 r. godz. 9.00

Stanowisko: specjalista ds. kadr i ptac

Wymiar etatu: petny etat

Termin rozpoczecia pracy: 01.10.2023 r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz stosowne do opisu stanowiska;

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg
kadrowo-ptacows;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane -
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ przepisow prawa: Ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Ustawa
o pracownikach samorzadowych, Ustawa Kodeks Pracy, Ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz inne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku;

umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym w jednostce oswiatowej;
obstuga programéw Vulcan Kady, Ptace, Ptatnik, PUE ZUS, GUS, SIO, PFRON
umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce;

umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw, uméw;

samodzielno$é¢, systematyczno$é w wykonywaniu powierzonych zadan;
odpowiedzialno$¢, sumienno$é, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,

komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw osobowych i teczek akt osobowych pracownikéw Kolegium.
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10.
11.

12.

13,
14.
15.
16.
17.
18.

18.

Prowadzenie ewidencji kadrowych w systemie komputerowym.

Sporzgdzanie uméw o prace, zlecenia, przeszeregowan, kar i upomnien, wnioskow
o nagrody jubileuszowe i emerytury, dokumentéw zwigzanych z ustaleniem kapitatu
poczatkowego oraz innych dokumentéw zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowg
jednostki.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow.

Rozliczanie czasu pracy i nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie).

Sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych.

Obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych — pracownikéw, sporzgdzanie
rozliczen podatkowych (PIT-11, PIT-4R).

Planowanie wydatkéw budzetowych dotyczacych wynagrodzen i sktadnikéw od nich
zaleznych, badan lekarskich, szkolen.

Naliczanie potrgcen pracownikom nalezgcym do kasy zapomogowo - pozyczkowe;.
Obstuga programu komputerowego "Vulcan" — modut: Kadry i Ptace.

Przygotowywanie do ksiegowania plikéw 2z wynagrodzeniami oraz ich export
do programu Ptatnik.

Sporzgdzanie i korygowanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych
z ZUS (program PLATNIK - przekaz elektroniczny).

Wystawianie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Wprowadzanie faktur, list ptac oraz innych ptatnosci do bankowo$ci elektronicznej.
Wprowadzanie danych o pracownikach do Systemu Informacji O$wiatowej (S10).
Przekazywanie akt spraw ostatecznie zakoriczonych do Archiwum Zaktadowego, zgodnie
z obowigzujgcymi normatywami: instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem
akt, instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez Dyrektora w toku biezacej pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
) oryginat kwestionariusza osobowego z opisem przebiegu pracy zawodowej;
) kserokopie $wiadectw pracy;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie;
) oéwiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych.

Informacja: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe;j | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art. 22
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U. z 2022 r. poz. 530) o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji

na stanowisko specjalisty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub wystaé pocztg do dnia
21.08.2023 r. do godz. 9.00 w Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie,
ul. Sulistawicka 7, 20-360 Lublin w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne

stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kadr i ptac”.

Aplikacje, ktére wptyng do Kolegium po wyzej okreslonym terminie oraz niespetniajgce

wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie w dniu
21.08.2023 r. o godz. 9.15.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
w dniu 21.08.2023 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://kpsslublin.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej przed

sekretariatem w Kolegium przy ul. Sulistawickiej 7, 20-360 Lublin.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ w Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych
w Lublinie przy ul. Sulistawickiej 7 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
https://kpsslublin.bip.lubelskie.pl Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 81 748-18-81 w. 22.
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