Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko Samodzielnego Referenta -
specjalisty w zakresie ptac i kadr w Szkole Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Jaworzynie Sl.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Jaworzynie Sl. zgodnie z Ustawg z dnia 21.11.2008 r. (z
pdzn. zm.) o pracownikach samorzgdowych ogtasza nabér na stanowisko Samodzielny

Referent z obstugg ptac i kadr.

I.  Planowane zatrudnienie: od 01 wrzesnia 2020 r.
II.  Forma zatrudnienia: umowa o prace.
. Wymiar czasu pracy: caty etat (40 godz. tygodniowo)

IV.  Wymagania niezbedne do zatrudnienia.

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych (EFTA)

3. Kandydat/ka nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

4. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na
podobnym stanowisku; bgdz wyksztatcenie srednie i co najmniej 5- letni staz pracy na
podobnym stanowisku;

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds.
kadr i ptac.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajgce ocenie w ramach koricowej

selekcji kandydatéw):



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

e wyksztatcenie wyzsze oraz praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo -
ptacowych (minimum roczna praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym
lub ptacowym);

e dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela;

e biegta znajomosc¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu ptacowo -
kadrowego (PROGMAN- ptatnik, kadry ), program SIO, program sprawozdawczy
GUS;

e samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢
pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

Biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikdw administracyjnych i obstugowych
szkoty;

Przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych
pracownikéw;

Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie
do ZUS nowych pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa
zostata rozwigzana);

Obliczanie zasitkdw z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzgdzanie stosownej dokumentacji);

Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji Swiadczen;

Obliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych - pracownikéw:

Terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
Sporzadzanie rocznych rozliczerh podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i

terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom  Skarbowym:;
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Sporzadzenie kart wynagrodzen;

Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

Przygotowywanie umoéw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w

petnym i niepetnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z

rozwigzaniem stosunku pracy;

Przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia;

Prowadzenie i ustalanie urlopédw pracownikéw administracji i obstugi;

Prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych;

Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie

wpisywania sie pracownikéw w kazdym dniu - dbanie o dyscypline i punktualnos¢

przychodzenia i wychodzenia z pracy;

Sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw szkoty na renty i

emerytury;

Prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopdw;

Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

Sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji analiz wykorzystania funduszu

ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;
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VI.

P w N oR

Wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

Podejmowanie i transportowanie gotéwki z banku do szkoty zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;

Przechowywanie gotéwki w kasie podrecznej i w kasie ogniotrwatej zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;

Wypisywanie i prowadzenie czekéw gotdwkowych;

Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe,

kwitariusze przychodowe;

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gtdwnego ksiegowego.
Prowadzenie kartotek zywieniowych
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg kierowcow i Srodkéw
transportu ( autobus, bus, samochdd dostawczy)

Prowadzenie gospodarki materiatowe] szkoty

Wymagane dokumenty

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy — oryginaty do wgladu.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — oryginaty do wgladu.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego — oryginat do
wgladu.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z

petni praw publicznych oraz o niekaralnosci.



6. Oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

zwigzane z ogtoszonym naborem.
VIl.  Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

e Powyzsze dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 10 sierpnia 2020 r. w godz. 8°° - do
14% w sekretariacie Szkoty Podstawowej z w Jaworzynie Slaskiej ul. Jana Pawta Il 16
Jaworzyna Slaska.

e Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i
dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze - Samodzielnego Referenta — specjalisty

w zakresie pfac i kadr w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Jaworzynie Sl.
VIII. Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Jaworzyna Slaska.

3. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Jaworzynie Slaskiej.

4. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

wstepne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Szkole Podstawowej w Jaworzynie Slaskiej pod

numerem telefonu (74 8588 177)



