Szkota Podstawowa w Zbrudzewie
Zbrudzewo, ul. Sremska 49

63-100 Srem

Tel.61 28 30 498
e-mail: sekretariat@spzbrudzewo.srem.pl

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ W ZBRUDZEWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. WYNAGRODZEN

1. Wymagania niezb¢dne:
1) Obywatelstwo Polskie
2) Wyksztalcenie kierunkowe — ekonomia, finanse, rachunkowo$¢.
3) Obstuga komputera oraz postugiwanie si¢ programami specjalistycznymi.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Dobra znajomo$¢ przepisow prawa:

a) Kodeks Pracy,
b) Ustawa o Systemie Oswiaty,
¢) Karta Nauczyciela,

2) Znajomos¢ techniki komputerowej, szczegélnie w zakresie VULCAN

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli 6 szkot wiejskich w oparciu o dokumentacje
kadrowg oraz w zastepstwie dla pracownikdéw administracji i obstugi szkot wiejskich.
Prowadzenie na biezgco ewidencji wyplat wynagrodzen i zatrudnienia dla
pracownikow.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow.

Sporzadzanie zestawien do list plac. -

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow szkol
wiejskich

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzenia chorobowego, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych opiekunczych i1 innych dla
pracownikéw szkot wiejskich.

Sporzadzenie miesigcznej ewidencji podatkéw, sporzadzanie rocznej informacji do
urzedu skarbowego (PIT-4R) oraz PIT-11 dla pracownikow szkot wiejskich.
Rozliczanie i sporzgdzanie miesigcznych deklaracji do ZUS, GUS, PEFRON 1 PPK.

10) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkdw ich rodzin w programie

PELATNIK.

11) Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw dotyczacych emerytur i rent pracownikow
12) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

13) Sporzadzanie przelewow bankowych.

14) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

15) Rozliczanie inwentaryzacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

16) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw szkot wiejskich.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys- curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

4) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawniefi (po$wiadczone

przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem);

6) oswiadczenie o niekaralnosci:

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) wypelniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U.z 2014r. poz. 1182,162) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Jednostki Iub w
Obstudze Finansowo-Ksiegowej Szkét Wiejskich w Sremie, ul. Kochanowskiego 2 w Sremie, poczta
elektroniczng na adres Jednostki w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
(temat maila ,,nabdr na stanowisko specjalisty”) lub za posrednictwem poczty na adres Jednostki, z
dopiskiem:

»Dotyezy naboru na stanowisko specjalista do spraw wynagrodzen”
w terminie do dnia 8 lipca 2022r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu Jednostki (61 28 30 498 lub 61 28
35968)

Aplikacje, ktore wplyng do Jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Jednostce.



