Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze: referent do
spraw plac w Przedszkolu Nr 16 w PrzemyS$lu

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.

Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdZniejszymi zmianami) oraz art. 54 ust. 1, pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzniejszymi zmianami)
DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 16 w PrzemySlu

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DO SPRAW PY.AC

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Nr 16 w Przemyslu, ul. Pradzynskiego 47,
37-700 Przemysl.

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

3. brak skazania za przestepstwo umys$lne lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w Stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomo$¢ pakietu Microsoft Office ( WORD, EXCEL, OUTLOOK) umiejetnos¢
postugiwania si¢ Internetem,

2. znajomos¢ i umiejetnos¢ obshugi programu ptacowego Vulcan , programu
Platnik, Systemu Informacji Oswiatowej,

3. znajomos¢ przepisdw oswiatowych 1 samorzadowych oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych przepisdéw w tym zakresie,

4. umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$e.
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III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. sporzadzanie list plac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikow
administracji i obstugi,

2. prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

3. naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnos$ci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,
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sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za
urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia JDU z art. 30 KN,
ekwiwalentow BHP, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia
emerytur, rent i kapitatu poczatkowego ( Rp-7),

przygotowywanie danych do arkusza organizacji przedszkola,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej z zakresu plac,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen w ramach portalu
sprawozdawczego GUS,

wspolpraca przy dokonywaniu analiz 1 sporzgdzaniu planow budzetowych,
prowadzenie pelnej obstugi programu Platnik (dokumentacja ubezpieczeniowa
pracownikéw, deklaracje ZUS)

naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie
deklaracji oraz informacji podatkowych ( PIT-11, PIT- 4R)),

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robdt publicznych
oraz prac interwencyjnych,

biezgce zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz opracowywanie
wewnetrznych przepiséw ( m. in. regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, regulaminu ZFSS )

archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie ksigzki inwentarzowej,

wykonywanie innych polecen Dyrektora przedszkola.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
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list motywacyjny,
CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, umiejetnosci i kwalifikacje,
kserokopie §wiadectw pracy,
oswiadczenia (Zalacznik nr 1):
1. kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,
2. kandydata, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
3. kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik nr 2)

7. kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 3)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z p. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.



o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. 7 2018 . poz. 1260 7 poZniejszymi
zmianami).

V. WARUNKI PRACY:

miejsce pracy: Przedszkole Nr 16, ul. Pradzynskiego 47, 37-700 Przemysl,
wymiar czasu pracy: 30 godzin tygodniowo,

stanowisko: samodzielne,

jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej, w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.
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VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6 %.
VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Przedszkolu Nr 16 w Przemyslu, ul.
Pradzynskiego 47, w dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00 w terminie do dnia
01.12.2025r. do godz. 15:00 z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko referent do spraw
ptac w Przedszkolu Nr 16 w Przemys$lu".
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 02.12.2025 r. 0 godz. 10:30.
VIII. POZOSTALE INFORMACIJE:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

1. etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci

1 spelnienia wymagan formalnych,

2. etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Przedszkola Nr 16
w Przemyslu: https://bip-pm16.przemysl.edu.pl/

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dofagczone do jego akt
osobowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 16 670 15 69.

Marta Szczawinska

Dyrektor Przedszkola nr 16 w Przemyslu
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