DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W LWOWKU SLASKIM
59-600 LWOWEK SLASKI, UL. WOJSKA POLSKIEGO 1A

tel. 75782 46 59 ; e-mail: sp2lwowekslaski@vp.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. kadr i ptac

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, kidéra posiada:

1.

8.
9.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 4-letni staz pracy lub $rednie o profilu ogdlnym
lub zawodowym i minimum 5-letni staz pracy.

Petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

Nie byta karana za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
okreslone dla stanowisk urzedniczych.

Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od osob fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséow
publicznych.

Znajomos¢ ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ systemu operacyjnego ms Windows i programow komputerowych: Microsoft
Office, Kadry, Ptace, PLATNIK, Przelewy, bankowego systemu obstugi przelewow,
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.
Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

10. Rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosc.

WYMAGANIA DODATKOWE:

E S

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
Umiejetnosci analityczne.
Komunikatywnos¢, sumiennosc.
Nienaganna postawa etyczna.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

No oA

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi.
Sporzgdzanie umoéw o prace, aktdéw mianowania, rozwigzan umow o prace, przeniesien
i Swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Sporzgdzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow
oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzen.

Sporzgdzanie przelewdw w systemie bankowym.

Sporzadzanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikow.

Kontrola waznosci badan lekarskich pracownikow, wydawanie skierowan na badania.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.



10.

11.

12.

13.
14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia emerytur,
rent i kapitatu poczatkowego.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikdéw administraciji
i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace/aktami mianowania i obowigzujgcymi
przepisami.
Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zgromadzong dokumentacja.
Sporzgdzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéw.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen.
Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS:

— dokumenty zgtoszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikow (m.in. ZUS ZUA,

ZWUA, ZIUA);
— comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);
— sporzgdzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesiecznych na
whiosek pracownika (ZUS RMUA);

— dokonywanie korekt dokumentow.
Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sporzgdzanie deklaracji
i informacji podatkowych(PIT-11, PIT -40, PIT-4R).
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen.
Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.
Obstuga portalu e-Pefron.
Sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo — ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci.
Wspotpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do Systemu
Informacji Oswiatowych.
Wspotpraca z organem prowadzgcym w zakresie spraw kadrowo — ptacowych.
Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty.

IV. WARUNKI PRACY:

1. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 2 im. Bohateréw 10-tej Dywizji Piechoty we Lwowku
Slgskim, ul. Wojska Polskiego 1a.

2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

3. Stanowisko: samodzielne.

4. Stanowisko wyposazone w monitor.

5. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzgcej.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

— Kwestionariusz osobowy.

— List motywacyjny.

- Zyciorys zawodowy (CV).

— Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

— Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

— Kserokopie swiadectw pracy.

— Oryginaly ewentualnych referencji.

— Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 10 dni od opublikowania ogtoszenia
w sekretariacie szkoty w godz. od 8% do 14% lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa nr 2 w
Lwowku Slgskim, ul. Wojska Polskiego 1a 59-600 Lwowek Slagski
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 2 w Lwéwku Slaskim.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
w Lwowku Slgskim. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamianie. Aplikacje,
ktére wplyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem

telefonu 75 782 46 59.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;i
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2 w Lwéwku Slgskim.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej nr 2 w Lwowku Slgskim”.

Dyrektor Szkoty

Krzysztof Bieliriski






