Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia dvrektora szkoly
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki
w Ledzinach oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: specjaliste do spraw plac w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Karola Miarki w Ledzinach w wymiarze 0,75
etatu

I. Wymagania niezbedne:
— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

—  brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

— wyksztalcenie min. srednie ekonomiczne lub uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz
wyksztalcenie Srednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;

— posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. plac.

— dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, przepisow ubezpieczen spolecznych. oswiatowych
i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela;

— biegla znajomos¢ programu Platnik. pakietu MS Office, programu placowo - kadrowego REKORD.
program SIO, programu Pabs, programu sprawozdawczego GUS;

[I. Wymagania dodatkowe:

— samodzielnosé, obowigzkowos¢. dokiadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.

11I. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku obejmuje m.in.:
- obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;
- biezaca znajomos¢ wszystkich przepisdw, instrukeji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego odcinka;
- sporzadzanie list plac dla nauczycieli. pracownikow administracyjnych i obslugowych szkoly:

- przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

— obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (skladek na ubezpieczenie spoleczne,
skladek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy. zglaszanie do ZUS nowych
pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);

—  obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych. pielegnacyjnych i innych
(sporzadzanie stosownej dokumentacji);

- terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

— kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen:

~ obliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych - pracownikow:

— terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym:;

—~  sporzadzenie kart wynagrodzen;

— ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

- sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z przejsciem pracownikow na renty iemerytury:



—  sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS. SIO:

- sporzadzanie wymaganych przez Urzad Miasta analiz oraz wszelkich danvch potrzebnych do
sprawozdawczosci;

- wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoly:

- pomoc ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci;

- przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i inne prace zlecone przez
bezposredniego zwierzchnika i ksiegowego.

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne
(oswiadczenie o niekaralnosci),

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska
lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy
na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$é z oryginatem),

8. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu oryginatow
dokumentow.

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgezone listownie w terminie do dnia 2 stycznia 2022r. do godz. 14.00 pod
adresem:

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach,
ul. Paderewskiego 5,
43-140 Ledziny

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze specjalista ds. plac w Szkole Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach”.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 5 stycznia 2022r. o godz. 14.00.
Uwaga: Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznac na stronie ,,BIP”
http://bip.splledziny.finn.pl lub na stronie internetowej Gminy Ledziny z zaktadce ..BIP™.



Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32 216 73 63, 507 783 139

Informacje dodatkowe:

Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdézniej niz 3 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.

Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Ztozonych dokumentow nie odsytamy, chyba, ze na pisemny wniosek oferenta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoly oraz miasta.

DYREKTOR SZKOLY

mgr Anna Tru

/ pieczatka i podpis /



