Szkola Podstawowa
im. Powstancéw 1863 Roku w Zaborowie
ul. Stoteczna 182, 05-083 Zaboréw
.22 72597 16, fax 2272596 13
zspzaborow@wp.pl

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ IM. POWSTANCOW 1863 ROKU

W ZABOROWIE
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze ds. kadr i rachuby ptac

1. Wymagania niezbedne:

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

8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej srednie (preferowane wyzsze o kierunku ekonomicznym
lub administracyjnym),

posiadany co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym z
kadrami i rachubg ptac,

biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (w tym pakietu MS Office)
i urzadzen biurowych,

praktyczna znajomos¢ programu Kadry i Ptace oraz programu Ptatnik (umiejgtnos¢
sporzadzania dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych),

umiejetnos¢ prowadzenia rozliczen z ZUS (ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy), PFRON oraz z Urzedem Skarbowym,

znajomosc przepisow prawa pracy ustawy Kodeks Pracy, Karty Nauczyciela,
przepisow prawa z zakresu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczenn spotecznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

umiejgtnos¢ w zakresie komunikacji pisemnej — stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz jezyka i tresci pism,

umiejetnosc pracy w  zespole, komunikatywnosé, samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie dokumentacji kadrowej nauczycieli oraz pracownikéw administracji i
obstugi,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz dla zatrudnionych na podstawie uméw
cywilno-prawnych,

kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

sporzadzanie przelewdw z wynagrodzeri i z dokonanych potracen z list ptac,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw do ubezpieczenia ZUS,



7) miesigczne rozliczanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i odprowadzanie sktadek,

8) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego od
0s0b fizycznych z uméw o prace oraz umoéw zlecen i dzieto,

9) sporzadzanie informacji do Urzedéw Skarbowych o uzyskanych dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

10) ewidencja swiadczen ZUS,

11) sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczeniowej RMUA,

12) prowadzenie bazy danych o$wiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej,

13) przygotowywanie sprawozdar GUS z zakresu zatrudnienia i ptac,

14) wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty,

15) prowadzenie kasy podrecznej Szkoty.

16) zamawianie obiadéw dla uczniéw szkoty, przyjmowanie zaptaty za obiady,

. Wymiar czasu pracy - peten etat (1.0)

. Adres zatrudnienia:

Szkota Podstawowa im. Powstaficow 1863 Roku w Zaborowie
ul. Stoteczna 182
05-083 Zaborow

. Warunki pracy:
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku oraz sposobu wykonywania
zadan:
e Praca biurowa,
* Praca wsiedzibie szkoty, wykonywana gtéwnie w pozyciji siedzacej,
* Praca przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie,
* Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner.
2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca na parterze,
brak oznaczeri dla oséb niewidomych, pomieszczenie higieniczno-sanitarne
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, brak urzadzen umozliwiajacych prace
osobom  niewidomym, niedostyszacym  oraz gtuchoniemym,  bariery
architektoniczne: brak zainstalowane;j windy, brak podjazdéw miedzy pietrami,
utrudnione poruszanie sie po budynku (schody), wejscie do budynku — schody.

. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowe]j pracy zawodowe; opatrzony klauzulg:
»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.922) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. Dz.U. z 2016 r. poz.
902 ze zm.)".

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontunuowania zatrudnienia,



5) Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku
zycia,

6) Kwestionariusz osobowy dla kandydata,

7) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

9) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

8. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 26 marca 2018 r. do godz. 15:00

10.

Rozpoczecie pracy od dnia 1 lipca 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw: osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Szkoty Podstawowej im. Powstaricow 1863 Roku w Zaborowie ul. Stoteczna 182 lub
pocztg na adres: Szkofa Podstawowa im. Powstaricow 1863 Roku w Zaborowie, ul.
Stoteczna 182, 05-083 Zaborow (liczy sie data wptywu do Szkoty).

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem »Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze ds. kadr i rachuby ptac”.

Dokumenty, ktore wptyna do Szkoty po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu
nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang zaproszenina
rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Leszno oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Szkoty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Powstancow 1863 Roku w Zaborowie

JUgas.ed

mgr Liliana’de Vacqueret



