REFERENT w dziale kadrowo-płacowym 

Ogłoszenie nr 1/2007 z dn. 10.05.2007 r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 2, im. Armii Krajowej w Milanówku zatrudni:

	Do jednostki
	Szkoły Podstawowej Nr 2, im. Armii Krajowej, ul. Literacka 20         w Milanówku

	W dziale
	Kadrowo-płacowym

	Na stanowisko
	Referenta

	Wymiar etatu
	1/1

	Wykształcenie
	Min. średnie

	Główne obowiązki
	-prowadzenie teczek akt osobowych pracowników,

-prowadzenie dokumentacji kadrowej, 

-prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracowników, w tym obliczanie czasu pracy nauczycieli,  

-prowadzenie ewidencji urlopów,

-sporządzanie sprawozdań kadrowych, ( mi.in. za pomocą technologii formularza elektronicznego),

-bieżąca aktualizacja danych w systemie kadrowo-płacowym,

-ustalanie uprawnień do świadczeń pracowniczych, w tym urlopów, ekwiwalentów i innych,
-prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, w tym sporządzanie deklaracji zusowskich ( znajomość programu Płatnik),

-sporządzanie deklaracji GUS, US, PEFRON,

-naliczanie wspólnie z księgowym poborów pracowników,

-prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

-sporządzanie list płac w oparciu o program komputerowy                       ( program Płace),

-sporządzanie sprawozdań Systemu Informacji Oświatowej.

	Wymagania konieczne
	-wykształcenie min. średnie 

 -atutem będzie doświadczenie w prowadzeniu kadr w szkolnictwie,

-praktyczna znajomość przepisów prawa pracy 

-mile widziane doświadczenie zawodowe (1 lub 2 letnie),

-niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

-biegła obsługa komputera, (m.in. pakiet MS Office),

-odpowiedzialność, sumienność, uczciwość.

	Wymagania  dodatkowe
	znajomość przepisów ustawy – Karta Nauczyciela i przepisów wykonawczych (m.in. rozporządzeń związanych z pracą i kwalifikacjami nauczycieli).

	Wymagane dokumenty                 i oświadczenia
	List motywacyjny oraz CV, kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

	Zatrudnienie
	Od 18 czerwca 2007 r. – na okres próbny 3 miesiące z możliwością zawarcia umowy na czas określony po pozytywnej ocenie po okresie próbnym. 

	Termin składania ofert 
	Do 24 maja 2007 r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Szkoły Podstawowej, im. Armii Krajowej, ul. Literacka 20 w Milanówku „Oferta pracy           nr 1/2007” (rozpatrywane będą tylko kompletne oferty, które wpłyną do podanego terminu).


Dodatkowe informacje:

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zostanie sprawdzone merytoryczne przygotowanie kandydata.

Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Szkoły lub pocztą    

na adres : 

Szkoła Podstawowa Nr 2, im. Armii Krajowej

ul. Literacka 22

05-822 Milanówek,

z dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko: „Referent w dziale kadrowo-płacowym”,          w terminie do dnia 24 maja 2007r. 

W przypadku złożenia oferty drogą pocztową liczyć się będzie data wpływu oferty do Szkoły.

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( http://milanowek.pl/index.php?cmd=samorzad&action=nabory ) oraz na tablicy informacyjnej Szkoły Podstawowej Nr 2, im. Armii Krajowej przy ul. Literackiej 20              w Milanówku

Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest złożyć:

- oryginały (do wglądu) dokumentów poświadczających wykształcenie i posiadane uprawnienia.

-   zaświadczenie o niekaralności uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwości.

Dyrektor  Szkoły Podstawowej Nr 2








im. Armii Krajowej w Milanówku








 
Marianna Frej

