12.05.2020 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 15 Z ODDZIALAMI

SPORTOWYMI W ZORACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
REFERENTA DS.PLAC

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 15 Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI

W ZORACH

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 15

z Oddziatami Sportowymi w Zorach
ul. Bankowa 1, 44-240 Zory

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent ds. ptac - etat

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow,

co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych, opodatkowania osob
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych przepisOw w tym zakresie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

biegta obstuga komputera w zakresie Word, Excel,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programow: SQola Ptace, Arkusz Optivum, Platnik
ZUS,

operatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ innych urzadzen teleinformatycznych i1 biurowych,

wysoka odpowiedzialnos¢ spoteczno — moralna,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$¢, sumienno$¢, uczciwose,
bezstronnos$¢, rzetelnosé, terminowose,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta

1. Sporzadzanie miesi¢cznych list plac i innych wyptat, sporzadzanie wydrukow list
ptac oraz stosownych zestawien zbiorczych, Sporzadzanie polecen przelewow.

2. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji do ZUS-u wraz z elektronicznym
transportem danych.



«©

10.
11.

Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie i wydawanie
informacji PIT dla pracownikow.

Sporzadzanie i wydawanie deklaracji RMUA dla pracownikéw oraz drukéw Rp-7.
Zglaszanie 1 wyrejestrowanie ubezpieczonych z ZUS, zmian danych
identyfikacyjnych oraz pozostatych danych.

Sporzadzanie rocznych wydrukéw kart wynagrodzen pracownikéw, Kkart
zasitkowych 1 kart nieobecno$ci, sporzadzanie i wydawanie pracownikom
zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ww.  spraw 1 innych (GUS, SIO,
srednioroczne itp.).

Wprowadzanie danych do nowego SIO, pilnowanie terminow.

Wspolpraca w organizacji prac inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Wysylanie korespondencji szkolnej 1 dostarczanie pism do Urzedu Miasta.
Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora niewymienionych w zakresie
czynnosci.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - ul. Bankowa 1, Zory,
praca przy komputerze,

praca w budynku,

bezpieczne warunki pracy.

V1. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik do ogloszenia. W kwestionariusz obowigzkowo
nalezy wypetni¢ pozycje nr 1, 2, 3, 4, 5 1 6. Wypelnienie pozycji nr 7 i 8 jest
dobrowolne,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe - zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik do ogloszenia,
— w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych - zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do ogloszenia,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe,

dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor



na stanowisko referenta” nalezy ztozy¢ w Szkole Podstawowej nr 15 z Oddziatami
Sportowymi w Zorach w terminie do dnia 27.05.2020r. umieszczajac koperte w urnie
znajdujacej si¢ przy gtdéwnym wejsciu do placowki szkoty.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kazdy z kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

VI1Il. Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie przeprowadzona w oparciu
o przedlozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych — w oparciu
o przedtozone przez kandydata dokumenty oraz w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu
kwiecien 2020r. wynidst 0,00%.



