1.

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego
w Oswiecimiu

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: referent / specjalista ds. kadr i ptac

Jednostka: Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Karola Szymanowskiego

w Os$wiecimiu

2. Stanowisko: referent / specjalista ds. kadr i ptac

3. Wymiar czasu pracy: petny etat

4. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

5. Data rozpoczecia pracy: 18.08.2025 .

6. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub Srednie (preferowane ekonomiczne, administracyjne),
€O najmniej 2 letni staz pracy na takim lub podobnym stanowisku,

znajomosé przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i przepisow podatkowych,
znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i programoéw MS Office oraz urzgdzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

znajomos¢ przepisow z zakresu: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe,
ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

znajomos¢ przepisow ZUS w zakresie ptac i zasitkéw chorobowych, macierzynskich itp.,
znajomos¢ programow Prace Vulcan, Ptatnik, PUE ZUS, PFRON, oraz Systemu
Informacji Oswiatowej (S10),

doswiadczenie zawodowe w placéwce oswiatowej,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole, dyspozycyjnosé, rzetelnosé,

sumienne i terminowe wykonywanie zadan.



8. Zakres wykonywanie zadan na stanowisku:

a)

samodzielne naliczanie oraz sporzgdzanie list plac (wynagrodzen, godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw, zasitkéw, nagréd, odpraw, ekwiwalentéw
i innych) dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno-obstugowych oraz list zlecen
dla uméw cywilnoprawnych,

samodzielne naliczanie oraz sporzgdzanie list ptac dotyczgcych wyptat swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, prowadzenie dokumentacji, ewidencji,
kontrola zadtuzeh z tytutu pozyczek mieszkaniowych pracownikéw i emerytdéw oraz
pisemne potwierdzenie stanu zadtuzenia na koniec roku kalendarzowego,

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace, swiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi,

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, sktadek na
Pracownicze Plany Kapitatowe oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

obstuga systemu ptacowego Ptace Vulcan, prowadzenie spraw w systemie EZD RP.
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych wynagrodzen i innych,
wydawanie zaswiadczenh o zarobkach oraz ZUS ERP-7,

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy od
oso6b fizycznych (PIT-11) oraz rocznej deklaracji (PIT-4R),

prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnienh lekarskich zgodnie z przepisami ZUS,
sporzadzanie raportow, rozliczeh, analiz, statystyk, rezerw celowych, kalkulacji,
sprawozdan do GUS i innych informacji z zakresu kadr i wynagrodzen,

sporzadzanie informacji do SIO w zakresie kadr i wynagrodzen,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych
wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych za pomocg programu
PLATNIK,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

wycena arkuszy spisdw z natury oraz ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

rozliczanie delegacji stuzbowych oraz sporzadzanie umow o uzywanie samochodow
osobowych niebedacych wtasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych,

kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

dokonywanie przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej,

przekazywanie deklaracji dotyczgcych podatku od nieruchomosci,

ewidencja darowizn na rzecz szkoty,

wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi

wiasciwymi instytucjami.



u) zakfadanie, kompletowanie i biezgce prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

v) ewidencja urlopéw pracownikéw.

9. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z wyszczegdlnieniem przebiegu pracy zawodowej wraz z oswiadczeniem
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowanego
stanowiska,
d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, kursy, szkolenia itp.),
e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

10. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:
Osoby spetniajgce w/w wymagania i zainteresowane ofertg prosimy o sktadanie dokumentéw

do dnia 12 sierpnia 2025 r. do godziny 12.00 na adres e-mail: kadry@psm-oswiecim.pl, pocztg

lub osobiscie w sekretariacie Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola
Szymanowskiego w Os$wiecimiu przy ul. Wysokie Brzegi 1. Dokumenty nalezy sktadac
w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu

komérkowego i dopiskiem "Nabér na referenta / specjaliste ds. kadr i ptac”.

11. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego
w Oswiecimiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.


mailto:kadry@psm-oswiecim.pl

12. Informacje dodatkowe:

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowe
z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Aplikacje, ktore
wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Karola Szymanowskiego w Oswiecimiu

(www.gov.pl/web/psmoswiecim - zaktadka BIP).

mgr Jolanta Brandys
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia

im. Karola Szymanowskiego w Oswigcimiu

Oswiecim, dn. 25.07.2025 r.


http://www.gov.pl/web/psmoswiecim

