Dyrektor Szkoly Podstawowe;j
im. Ksigstwa Cieszynskiego w Pogwizdowie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy
sekretarza szkoly z kompetencjami specjalisty d.s. plac

1. Wymiar czasu pracy: % etatu
2. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Ksigstwa Cieszynskiego

w Pogwizdowie, 43-418 Pogwizdow ul. Szkolna 1

. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace
kryteria:

a) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze (w tym licencjat)

b) co najmniej trzy letni staz pracy na stanowisku administracyjnym,
urzedniczym

¢) znajomos¢ problematyki oswiatowej i kodeksu pracy

d) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office
oraz programdw do obstugi poczty elektronicznej i1 Internetu

e) znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej S1O

f) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, fax, drukarka)

g) umiej¢tnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan oraz
dobrej organizacji pracy

h) samodzielno$¢ jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢

i) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i budowania relacji

. Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku:

a) biezace prowadzenie kart wynagrodzen i1 potrgcen pracownikow,
uwidacznianie zmian dotyczgcych uposazenia.

b) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami na podstawie otrzymanej dokumentacji tj.:
- angazy o zatrudnieniu pracownikow,

- kart urlopowych,

- wnioskoéw premiowych,

- pism dot. gratyfikacji jubileuszowych,

- wnioskow dyrektora szkoty o wyptate ekwiwalentu za urlop,

- wyplat odpraw z tytutu np.: przejscia na emeryture, rente lub
grupowego zwolnienia itp.

¢) naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych

d) biezace wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

e) terminowe 1 prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych oraz odprowadzanie na podstawie sporzadzonych deklaracji
miesi¢cznych oraz rozliczen rocznych.



f) przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

g) dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikow
oraz wedtug ztozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach.

h) przygotowywanie przelewow.

i) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji dot. poszczegolnych zasitkow
na obowigzujacych drukach lub w postaci luznych kart przenoszonych z
komputerowych nosnikéw danych.
j) prowadzenie dokumentacji z tytutu umow cywilnoprawnych

k) prawidtowe i terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem
ustawowego terminu oraz przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u.

1) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie
prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych
jednostek.

I) biezace uzgadnianie z ksiggowos$cig naliczonego i przekazanego
podatku i1 sktadki ZUS.

m) przygotowywanie zestawien pomocniczych ptacowych stuzacych do
analiz ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczenia na ZESS dla
nauczycieli, pracownikow oraz emerytow

0) sporzadzanie list plac dotyczgcych wyptat §wiadczenia urlopowego
dla nauczycieli, oraz innych §wiadczeni socjalnych z ZFSS

p) wspotpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w
okresach rozliczeniowych

r) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci i
organu prowadzacego

s) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw i interesantow

t) biezace zaznajamianie si¢ z nowoukazujgcymi si¢ aktami prawnymi
dotyczacymi prowadzenia spraw.

u) udzial w naradach i szkoleniach.

w) zastepstwo Pani Bernadety Walczyk w razie jej nieobecnosci.

y) wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Gléwnego
Ksiggowego i Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Ksigstwa
Cieszynskiego w Pogwizdowie
. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny oraz CV, zawierajgce o§wiadczenie kandydata

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,



b) kserokopia dyploméw, swiadectw dokumentujgcych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

¢) o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych praz
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
6. Termin sposob i miejsce skladania dokumentow:
a) wymienione dokumenty mozna sktada¢ 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 ztozone po wskazanym terminie, nieckompletne lub za pomoca
poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane
¢) rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona dnia 18.08.2017r.
o godzinie 9:00.
7. Informacje dodatkowe:
a) na potrzeby naboru Dyrektor Szkoty powoluje komisje rekrutacyjng.
b) dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje w
wyniku, ktorej zostanie sporzadzona lista kandydatow.
¢) z wytypowanymi kandydatami komisja rekrutacyjna przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjng, w celu wylonienia osoby do zatrudnienia.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im Ksiestwa Cieszynskiego
w Pogwizdowie
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