SP3-111-2/21 Czeladz , dnia 02.12.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 W CZELADZI
41 — 250 CZELADZ , UL. STASZICA 47
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
- STARSZY REFERENT ds. PLAC W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3
W CZELADZI

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku starszego referenta ds. ptac:
wyksztatcenie Srednie oraz 2 letni staz pracy lub wyzsze o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonanie zadan na tym stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ptac,

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a
takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: praca w instytucjach zwigzanych z finansami lub w ksiegowo$ci
budzetowej w zakresie naliczania i rozliczania ptac i pochodnych ptacowych

2) znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw ordynacji podatkowej,
przepisdw ubezpieczen spotecznych, przepiséw PFRON , przepiséw o Ochronie Danych
Osobowych

3) biegta znajomos$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program Vulcan Place, program ,Pfatnik”, S1O, poczty elektronicznej

4) znajomos¢ przepisow oswiatowych (Karta Nauczyciela), Kodeksu Pracy i przepiséw
samorzgdowych

5) umiejetnos¢ sporzgdzania wymaganej dokumentaciji, sprawozdan,



6) dyspozycyjnos¢ , odpowiedzialnos¢ , samodzielnosc¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
dokfadnosé, umiejetnosc¢ sprawnego podejmowania decyzji, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista,

7) perfekcyjna organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzgdzania czasem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) W oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe naliczanie wynagrodzenia zasadniczego,
premii, dodatkéw stazowych, funkcyjnych, godzin nadliczbowych, dodatkéw za
wychowawstwo itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Naliczanie ekwiwalentéw za urlopy wypoczynkowe, dodatkéw wyréwnawczych do
najnizszego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, itp.

3) Naliczanie pracownikom zasitkdbw 2z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowego,
rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych oraz swiadczen

4) Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen tj. skladek zwigzkowych, skladek
ubezpieczeniowych, sktadek i pozyczek z MKZP, pozyczek mieszkaniowych oraz
sporzadzanie ich wykazow.

5) W ustalonych terminach sporzadzanie listy ptac, wyréwnan, zasitkow itp.

6) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

7) Przygotowywanie przelewow potrgconych kwot oraz przelewdw wynagrodzeh na konta
osobiste pracownikow.

8) Naliczanie zobowigzan wobec ZUS w obowigzujgcych terminach, przygotowywanie
dokumentacji rozliczeniowej oraz przelewdw naliczonych skfadek, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

9) W obowigzujgcych terminach naliczanie, potrgcanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym
zaliczki podatku dochodowego zatrudnionych pracownikow, w oparciu o obowigzujgce
przepisy.

10) Sporzagdzanie deklaracji rozliczeniowych dotyczacych przekazania kwot podatku
dochodowego PIT-4 w obowigzujgcych terminach.

11) Prowadzenie kart  wynagrodzen, wyptaconych zasitkbw, wyptat z tytutu absencji
pracownikéw, itp.

12) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

13) Wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokosci dochoddéw osigganych przez emerytow i
rencistow.

14) Przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych.

15) Uzgadnianie z gtdwng ksiegowa naliczania wydatkéw ptacowych.

16) Wystawianie zaswiadczeh o wysokosci zarobkéw, przygotowywanie i wystawianie
dokumentacji podatkowej PIT, wystawianie zaswiadczen RP-7, wystawianie zaswiadczen

dotyczgcych okresow zasitkowych pracownikow.



17) Prowadzenie PPK.

18) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
archiwalna.

19) Sporzgdzanie sprawozdan GUS, SIO w zakresie ptac.

20) Wspodtpraca z wydziatami Urzedu Miasta Czeladz w zakresie prowadzonych spraw.

21) Opracowywanie projektéw zarzgdzen, uregulowan prawnych w zakresie swoich
obowigzkow.

22) Wspodtpraca z dyrektorem oraz gtowng ksiegowg w planowaniu budzetu szkoty.

23) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora — przewodniczenie komisji ds.

inwentaryzacji szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Petlny wymiar czasu pracy,
2) Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 3 w Czeladzi ul. Staszica 47,
3) Rozliczanie ptac pracownikow Przedszkola Publicznego nr 9 w Czeladzi,

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1) CVilist motywacyjny,

2) kserokopie swiadectw pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukohczonych kursach, szkoleniach, itp.

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie(zafgcznik nr 1)

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) 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 umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celéw naboru,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej

nr 3 w Czeladzi , ul. Staszica 47 , w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. ptac w Szkole Podstawowej nr 3 w Czeladzi ” lub pocztg na adres

szkoty w terminie do dnia 15 grudnia 2021 r. do godz. 13%.



Pozostate informacje :

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wplywu.

1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty w

Biuletynie Informacji Publicznej http://sp3.czeladz.pl/bip w zaktadce Praca w terminie

7 dni od podpisania jej przez dyrektora szkoty.

2) Kandydaci, ktorzy zostang pozytywnie rozpatrzeni zostang powiadomieni o rozmowie
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,

3) Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

4) Osoby , ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Dyrektor SP 3

Renata Paluch

Zataczniki:

1) zal.nr 1 — kwestionariusz osobowy dla 0osob ubiegajacych o zatrudnienie w SP3 w Czeladzi
2) klauzula ogdlna

3) klauzula informacyjna


http://sp3.czeladz.pl/bip

