Ogtoszenie o prace Specjalista ds. kadr i ptac

VI Liceum Ogodlnoksztalcace im. Stefana Czarnieckiego w Szczecinie oglasza nabor na
stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac. Poszukujemy osoby odpowiedzialnej, rzetelnej
I zaangazowanej, ktora dolgczy do naszego zespotu i bedzie odpowiada¢ za cato$¢ spraw

kadrowo-ptacowych w szkole.

Zakres glownych obowiazkow:

1. Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow.

2. Rozliczanie czasu pracy, prowadzenie ewidencji urlopéw, nieobecnosci, delegacji
stuzbowych.

3. Prowadzenie ewidencji szkolen BHP i PPOZ.

4. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, obstuga rozliczen z ZUS.

5. Wyliczanie dodatkow, swiadczen, wynagrodzen za zastgpstwa, nagrod itp.

6. Przygotowywanie i sktadanie sprawozdan do instytucji zewnetrznych (GUS, Urzad Miasta,
SIO itp.).

7. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

8. Prowadzenie dokumentacji kasowej i przygotowywanie zestawien oraz raportow
finansowych.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen, $wiadczen, kontakt z emerytowanymi
pracownikami.

10. Wspotpraca z zespotem, z Glownym Ksiegowym oraz Dyrektorem szkoty w zakresie zadan
kadrowo-ptacowych.

11. W przypadkach uzasadnionych potrzebami jednostki, wykonywanie innych zadan
zleconych przez Dyrektora Szkoty, ktore nie sg wyszczegdlnione w niniejszym zakresie

obowigzkdéw i wigzg sie z rodzajem wykonywanej pracy.

Oczekiwania:

1. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, mile widziane w o$wiacie.
2. Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, Karty Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych i przepiséw dotyczacych ptac.

3. Znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz MS Office.

4. Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz terminowego realizowania

powierzonych zadan.



5. Rzetelnos¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialnosé.

6. Dyspozycyjnosc¢ i cheé rozwoju zawodowego.

Oferujemy:

1. Zatrudnienie na zastepstwo z docelowa mozliwos$cig pracy na state na caly etat.
2. Prace w przyjaznej i wspierajacej atmosferze.
3. Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4, Realizacje zadan o duzym znaczeniu dla funkcjonowania szkoty.

Liczba godzin w tygodniu : 40
Termin sktadania dokumentéw 15.08.2025 r.

Wymagane dokumenty : CV + list motywacyjny



