DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. OLOFA PALMEGO
W JOZEFOWIE UL. MICKIEWICZA 11

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA ds. ptac W WYMIARZE "z ETATU

1. Miejsce wykonywania pracy.

Szkota Podstawowa nr 1 im. Olofa Palmego w Jézefowie, ul. Mickiewicza 11

2. Okreslenia stanowiska urzedniczego.

Stanowisko: specjalista do spraw ptac.
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace.

3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia:

a)

b)

wymagania niezbedne,

e posiada obywateistwo polskie,

s ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umysinie, oraz za
przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, lub za
przestepstwo karno-skarbowe,

o wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, w przypadku wyksztatcenia Sredniego minimum
trzyletnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, a w przypadku
wyksztalcenia wyzszego dwuletnie dos$wiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku,

e posiada zaswiadczenie ukonczenie stuzby przygotowawczej

wymagania dodatkowe,

e podstawowa znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office,

e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw i umiejetnos¢ praktycznego stosowania ustawy
Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,
ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych oraz przepisoéw ubezpieczen
spotecznych,

e umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan ptacowych,

e znajomosé programéw komputerowych: VULCAN — Ptace Optivum, PLATNIK, SIO,

e umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

4. Przewidywany zakres zadann na stanowisku specjalisty d. s plac:

Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw administracji
i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace/aktami mianowania i obowigzujgcymi
przepisami.
Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkdw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zgromadzong dokumentacja.
Sporzadzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych Swiadczen dla pracownikow.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecenh.
Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie
elektronicznie do ZUS:

— dokumenty zgloszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA,

ZWUA, ZIUA);
— comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA),



- sporzgdzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw (ZUS RMUA);
— dokonywanie korekt dokumentdw.
¢ Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzgdzanie deklaraciji
i informac;ji podatkowych (PIT-11, PIT -40, ).
o Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen.
o Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS i SIO

o Wspélpraca z organem prowadzgcym w zakresie spraw ptacowych.
e Archiwizacja dokumentdéw w zakresie prowadzonych spraw.

5. Oferty os6b przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:

e list motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej w szczegdlnosci — staz pracy,

e kopic dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopia dyplomu, $wiadectw lub
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych
okres wymaganego 3-letniego stazu pracy /zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy/,

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

e oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodne z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L. 2016. 119. 1) — zw. dalej RODO o tres¢ ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Szkote Podstawowgq Nrl im. Olofa Palmego w Jozefowie, zawartych
w ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w zwiqzku z trwajgcym procesem
rekrutacyjnym na stanowisko specjalisty ds. kadr”. Oswiadczam, ze mam swiadomos¢, Ze
wyrazong zgode moge w kazdej chwili wycofac, ale nie wplynie to na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”.

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Szkoty
Podstawowej Nr 1 w Jézefowie, ul. Mickiewicza 11 w sekretariacie Szkoty, z dopiskiem ,dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 sierpnia 2020 r.
do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wplyng do Szkoly po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Konkurs prowadzi¢ begdzie komisja konkursowa powolana przez  Dyrektora Szkoly
Podstawowej Nr 1 w Jozefowie. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.



