Zatacznik do zarzadzenia nr 12/2018
dyrektora SP w tekinsku z dnia 16.08.2018

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w tekirisku
ul. Szkolna 20, 97 - 410 Kleszczow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

starszy referent ds. ptac

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w tekinsku.

Il. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko starszego referenta ds. ptac, wymiar zatrudnienia - % etatu, 20 godzin
tygodniowo.

I1l. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1. Spetnienie wymagan, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 pkt 2 i 3 oraz art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. : Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

2. Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne, z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi (i pokrewne) lub srednie ekonomiczne, stazu pracy 2 lata na
podobnym stanowisku.

3. Biegta znajomosc obstugi komputera w zakresie Microsoft Office.

4. Znajomosc¢ obstugi programu bankowego, programu Ptatnik.

5. Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na danym stanowisku
pracy:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
c) ustawy - Karta Nauczyciela,
d) ustawy - Kodeks pracy,
e) ustawy o Pracownikach samorzadowych ,
f) ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) ustawy o podatku VAT,
h) ustawy o systemie oswiaty i innych przepiséw oswiatowych,
i) przepiséw zwigzanych z rozliczaniem skfadek oraz zasitkéw ZUS,
j) przepiséw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem potracen na podatek dochodowy,
k) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.
2. Umiejetnosc¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.
3. Obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, systematycznosé, punktualnos¢,  dyspozycyjnosc,
komunikatywnosc¢.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gtéwne:

1) obliczanie wynagrodzeni za prace oraz innych sSwiadczern pienieznych naleznych

pracownikom na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS,

2) sporzadzanie list ptac,

3) obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wyptacanych na podstawie uméw

cywilnoprawnych,

4) obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen

dotyczacych podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy
i sktadki zdrowotnej,

5) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkdw, itp.,

6) rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, urlopédw wypoczynkowych i innych

przerw w wykonywaniu pracy,

7) prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkdw z ubezpieczen spotecznych,

8) sporzadzanie informacji PIT-11, RMUA.

2. Zadania pomocnicze:

1) przygotowanie dokumentow ksiegowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz
sktadnikow pochodnych od wynagrodzen,

2) naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z zaktadu
z Zaktadowego Funduszy Swiadczer Socjalnych,

3) ustalenie wysokosci potrgcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikow Sgdowych,

4) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami - wynikajace z zakresu obowigzkdw,

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania $rodkéw dotyczacych
zaangazowania i wydatkowania srodkéw dotyczacych wynagrodzen i sktadnikéw
pochodnych od wynagrodzen,

6) biezaca analiza zmian przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania,
podatkéw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym.

3. Zadania okresowe:
1) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania
i sprawozdawczosci,
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych.

VI. Warunki pracy na stanowisku.

Zatrudnienie w wymiarze % etatu na podstawie umowy o prace, norma tygodniowa czasu
pracy - 20 godzin, praca w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w  tekinsku, szkolenia, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji.

Wynagrodzenie za prace wypfacane jest raz w miesigcu 28-go kazdego miesigca, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 9 z dnia 17.06.2009 r. wprowadzajgcym Regulamin wynagradzania
pracownikéw niebedgcych nauczycielami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W lipcu 2018 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.



Vill. Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy okreslonym
ha stanowisku,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2018 r., poz.1260)
zobowigzany jest do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢é.

IX. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne  nalezy  sktada¢ wzamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko starszego referenta ds. ptac” osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w tekifsku (pokdj nr 12) lub
przestac pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Mikotfaja Kopernika w tekinsku, ul. Szkolna
20, 97-410 Kleszczow, w terminie do dnia 27 sierpnia 2018 roku do godz. 12.00 (decyduje
data i godzina wptywu).

Oferty, ktére wptyng po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalng ztozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spetfniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjng powotang przez dyrektora.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej
w tekinsku.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej w tekirisku.

W ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odbieraé
sekretariacie szkoty. Po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktdrej
mowa w art. 19 ww. ustawy.
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