SP2- 111-1/23 Czeladz , dnia 02.10.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W CZELADZI
41 — 250 CZELADZ , UL. SZKOLNA 6
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SPECJALISTA DS. PLAC W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2
W CZELADZI

1.Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku specijalisty ds. ptac:
a) wyksztalcenie wyzsze —kierunek: ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse i ra-
chunkowos$¢ i co najmniej 4 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowos$cig
b) wyksztalcenie srednie- ukohczenie sredniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekono-
micznej o kierunku: rachunkowos$¢ i co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowos$cia,
3) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,
4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ptac,
5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi go-
spodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialne-
go, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak pra-
womocnego skazania za przestepstwo umysine,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe
1) samodzielnos¢, kreatywnosc¢, komunikatywnosc¢, doktadnosc¢, umiejetnosc¢ sprawnego po-
dejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program ptacowy Ptace
Vulcan , program ,Ptatnik”
2) znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty Nau-

czyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o podatku do-



chodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

3) Sporzadzanie list ptac pracownikéw, zestawien list ptac dla pracownikow obstugiwanych
placéwek oraz sprawdzanie i podpisywanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzg-
dzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, odprowadzanie naleznych sktadek,

5) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow, sporzadzanie deklaracji oraz odpro-
wadzanie sktadek,

6) Potrgcanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego, odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz
sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach,

7) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

8) Prowadzenie catej dokumentacji ZFSS dotyczacej pracownikéw niepedagogicznych, eme-
rytéw, rencistow,

9) Przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

10) Prowadzenie dokumentacji zasitkdbw chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, pielegna-
cyjnych, wychowawczych oraz innych swiadczen wyptacanych ze srodkéw ZUS,

11) Prowadzenie biezgcej analizy funduszu ptac,

12) Rozliczenia uméw- zlecen z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytutu w/ w umow,

13) Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe odprowadzanie sktadek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie,

14) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ztozonych wnioskéw eme-
rytalnych i rentowych oraz wnioskéw o ustalenie kapitatu poczgtkowego,

15) Odprowadzanie dokonanych potrgcen z listy ptac oraz odprowadzenie wynagrodzen na
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe,

16) Odprowadzanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie,

17) Prowadzenie ewidencji ptac,

18) Sporzgdzanie sprawozdan do GUS zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw,

19) Sporzadzanie informacji do SIO w zakresie wynagrodzen,

20) Przygotowywanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikow oraz bytych pracownikéw w czesci
dotyczacej wynagrodzen,

21) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Petny wymiar czasu pracy,



2) Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 2 w Czeladzi ul. Szkolna 6,

3) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W Szkole Podstawowej nr 2 w Czeladzi wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych ,w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego

ogtoszenia wynosi ponizej 6%

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie(zatgcznik nr 1)
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe oraz za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych

do celéw naboru,

10) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej

nr 2 w Czeladzi, ul. Szkolna 6 , w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na

stanowisko specjalisty ds. ptac w Szkole Podstawowej nr 2 w Czeladzi ” w terminie do dnia 13
pazdziernika 2023 r. do godz. 15%.

7. Pozostate informacje :

1) Kandydaci wytonieni w drodze konkursu zostang powiadomieni o rozmowie kwalifika-
cyjnej telefonicznie oraz zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
2) Dokumenty, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane,
3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej szkoty.
Marta Swiderek
Dyrektor SP 2



