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n-er,lb?oii+Bez,"r'it'p sas-to-e+-lrl Dyrektor Szkoly Podstawowej

im. Ksigstwa Cieszyriskiego w Pogwizdowie
oglasza nab6r kandydat6w na wolne stanowisko pracy
sekretarza szkoly z kompetencjami specjalisty d.s. plac

1. Wymiar czasu pracy: tA eta1nt
2. Miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. Ksigstwa Cieszyriskiego

w Pogwizdowie, 43-418 Pogwizd6w ul" Szkolna 1
3. Kandydaci przystgpuj4cy do naboru powinni spelniad nastgpuj4ce

kryteria:
a) wyksztalcenie Srednie lub wyhsze (w tym licencjat)
b) co na.jmniej trzy Letnt stazpracy na stanowisku administracyjnym,
urzgdmczym
c) znajomoSi problematyki oSwiatowej i kodeksu pracy
d) umiejgtnoS6 korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office
oraz program6w do obslugi poczty elektronicznej i Internetu
e) znajomoSi obslugi wprowadzanra danych do Systemu Informacji
OSwiatowej SIO
f) znajomo$d obslugiurz1dzeri biurowych (ksero, fax, drukarka)
g) umiejgtnoS6 pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadah oruz
dobrej organizacji pracy
h) samodzielnoS6 jak r6wniez umiejgtnoSi pracy w zespole,
dyspozycyj no56, rzetelnoS6
i) umiejgtnoSd nawi4zywania kontakt6w i budowania relacji

4" Zakres obowi4zk6w na zajmowanym stanowisku:
a) bielqc e prowadzeni e kart wynagro d zeh i p otr4c et'r pracownik6w,
uwidacznianie zmran doty czycych uposazenia.
b) sporz4dzanie list plac dlanauczycieli i pracownikow zgodnte z
ob ow i4zuj 4cy mi pr zepisam i na po ds tawi e otr zy manej dokumentacj i tj . :

anga?y o zatrudnieniu pracownik6w,
.kart urlopowych,
' wniosk6w premiowych,
' pism dot. gratyfikacji jubileuszowych,
' wniosk6w dyrektora szkoly o wyplatg ekwiwalentu za urlop,
.wyptat odpraw ztytuLunp.: przejScia na emeryturg, rentg lub
grupowego zwolnienia itp.
c) naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych
d)biel1ce wystawianie informacji do Urzgdu Skarbowego.
e) terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od os6b
frzy czny ch or az o dprowad zanie na p o dstawie sp orz 4dzony ch deklaracj i
mies ieczny ch or az r ozliczeh rocznvch.



f) przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji placowej.

g) dokonywan i e p otr4c eri ustawowy ch z wynagr o dzeh prac ownik6w

onz wedlug zlohonych indywidualnych deklaracji o potr4ceniach.

h) przygotowywanie przelew6w.

i) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dot. poszczegolnych zasilk6w

na obowi4zuj1cych drukach lub w postaci lu1nychkafiprzenoszonychz
komputerowych no6nik6w danych.
j) prowadzenie dokumentacji z tytutru um6w cywilnoprawnych

k) prawidlowe i terminowe sporz4dzanie deklaracji zzachowaniem

ustawowe go terminr r or az pr zekazani em zob o w i4zah wob e c ZU S -u.

I) wsp6tpracazUrzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie
prawidlowego naliczania i odprowadzanra zobowiqzari wobec tych
jednostek.

l)bielqce uzgadnranie z ksiggowo6ci4 naliczonego i przekazanego

podatku i skladki ZUS.
m) przygotowywanie zestawieri pomocntczych ptracowych sluz4cych do

analtz e kon o m i c zny ch i s praw o zd ari s taty s ty czny ch.
n) prowadzenie dokumentacji dotycz4cej naliczeniana ZFSS dla
nauczy creli, pracownik6w oraz emeryt6w
o) sporz4dzanie list plac dotycz4cych wyplat dwiadczenia urlopowego
dla nauczycieli, oraz innych Swiadczeri socj alnych z ZF 3S
p) wsp6tpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w

okre s ach r ozhczeni owych
r) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowoSci i

organu prowadz4cego

s) wlaSciwe przyjmowanie t zalatwranie spraw i interesant6w

t)biel4ce zaznajamianie sig z nowoukazuj4cymi sig aktami prawnymi

doty cz1cymi prowa dzenia spraw.
u) udzial w naradach i szkoleniach.
w) zastgpstwo Pani Bernadety Walczyk w raziejej nieobecnoSci.
y) wykonywanie innych prac sluzbowych zleconych przez Glownego

Ksiggowego i Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Ksigstwa

Cieszyriskiego w Pogwizdowie

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny onz CY , zawieraj4ce o$wiadczenie kandydata

o wyraheniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie zustaw1 o ochronie danych osobowych,



b) kserokopia dyplom6w, $wiadectw dokumentuj4cych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacj e,

c) oSwiadczenie o korzystaniu w petrni z praw publicznych praz
pelnej zdolno6ci do czynnodci prawnych.

6, Termin spos6b i miejsce skladania dokument6w:
a) wymienione dokumenty mohna skladai w sekretariacie szkoly

w terminie od dnia 01.08.2017r. do dnia 14.08.2017r.
w godzinach od 8:00 do 14:00

b) oferty zlohone po wskazanym terminie, niekompletne lub zapoffiocq
poczty elektronicznej nie bEda rozpatrywane

c) rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprow adzona dnia 1 8.0i8.2017 r,
o godzinie 9:00.

7. Informacje dodatkowe:
a) na potrzeby naboru Dyrektor Szkoly powoluje komisjg rekrutacyjn4.
b) dostarczone dokumenty zostanqpoddane analizie przez komisjg w
wyniku, ktorej zostanie sporzqdzona lista kandydat6w.
c) z wytypowanymi kandydatami komisj a rekrut acy jna przepr ow adzi
rozmowg kwalifikacyjn4, w celu wylonienia osoby do zatrudnienia.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im Ksigstwa Cieszyfiskiego
w Pogwizdowie

mgr Ewa Ctehciata

DYREKTOR SZKOI,Y

msr EM/fuciara


