[bookmark: _GoBack]Ogłoszenie o  naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze      
w Przedszkolu Publicznym nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdańskim

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdańskim 
 ogłasza nabór na wolne stanowisko  samodzielny referent d.s. płac 


                                      
Wymagania niezbędne:
 1) wykształcenie średnie i 4 lata pracy  lub wyższe i 2 lata pracy
 2) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
 3) niekaralność za  przestępstwa umyślne oraz umyślne przestępstwa skarbowe
 4) posiadanie obywatelstwa polskiego
 5) posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

Wymagania dodatkowe: 
1. Znajomość kodeksu pracy, ustawy Karta Nauczyciela , ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, przepisów ZUS 
2. Umiejętność obsługi programów komputerowych ( WORD, EXEL)) , oraz znajomość programu  kadry płace PROGMAN , Płatnik
3. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
4. Preferowane doświadczenie zawodowe w jednostkach samorządu terytorialnego  lub w oświacie .
5. Odpowiedzialność, rzetelność, komunikatywność.

 Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. sporządzanie zaświadczeń i innych dokumentów dotyczących zatrudniania i wynagrodzeń pracowników, do których wydawania pracodawca zobowiązany jest przepisami prawa; 
2. prowadzenie ewidencji czasu pracy 
3. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgłoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników i członków ich rodzin 
4. wydawanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika; 
5. prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich aktualności; 
6. sporządzanie sprawozdań i analiz w zakresie dotyczącym zatrudnienia pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami; 
7. sporządzanie sprawozdań w zakresie  płac ; 
8. naliczanie wynagrodzeń pracowników i zleceniobiorców 
9. naliczanie zasiłków chorobowych zgodnie obowiązującymi przepisami
10. sporządzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych

Informacja o warunkach pracy:
Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku:        0,175 etatu
Na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia.
Przewidywany termin rozpoczęcia pracy na stanowisku: 01.06.2022 

 Wymagane dokumenty 
1. Życiorys (CV),
2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4. Kopie świadectw pracy,
5. Kopia dokumentów potwierdzających poziom wykształcenia i posiadanych kwalifikacji zawodowych, 
6. Oświadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
7. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za   przestępstwa umyślne oraz że nie toczą się przeciwko niemu postępowania karne i skarbowe.
8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów naboru zawierające klauzulę: „„Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).


Termin i miejsce składania dokumentów: 
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zamkniętych kopertach w Przedszkolu Publicznym Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdańskim  ul. Niepodległości 10
 do dnia  27 maja 2022   do godz. 14 oo   lub pocztą na adres: 83-000 Pruszcz Gdański  ul. Niepodległości   10   dopiskiem „Nabór na stanowisko samodzielny referent ds. płac”  w terminie do  27.05.2022 r. do godz. 1400.
2. Decyduje data i godzina wpływu do Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdańskim ul. Niepodległości 10.
3. Aplikacje, które wpłyną po wyżej wymienionym terminie, nie będą rozpatrywane. 
4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem, określonymi w ogłoszeniu o naborze.
5. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
6. Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności, zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy na stanowisku głównego księgowego oraz oryginały dokumentów kwalifikacyjnych.
7. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia  Puchatka w Pruszczu Gdańskim oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Przedszkola Publicznego Nr 3 im. Kubusia Puchatka Nr 3 ul. Niepodległości 10 w Pruszczu Gdańskim.


Pruszcz Gdański 13.05.2022 r
                                          Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 3 im. Kubusia Puchatka
                                                                                                                                     mgr Bożena Kłodnicka
