SZKULA PODSTAWOWA nr 18
im. Zbigniewa Kriszelnickiego , Wilka”

ul. Kréa

25-623 Kie'lce
Bolestawa Chrobrego 105

tel 413676485, fax 413676954
5447274, Regorn GO0694R24 Kielce, 9.11.2020 1.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 18 w Kielcach
ogltasza nabor na wolne od 1 grudnia 2020 r. stanowisko urzednicze
starszego referenta
w Szkole Podstawowej nr 18 w Kielcach
ul. Kroéla Bolestawa Chrobrego 105

Gléwne obowigzki:

i

h

~

Prowadzenie spraw placowych pracownikow szkoty w tym:
- sporzadzanie list plac,
- dokonywanie indywidualnych potracen na listach wynagrodzen wg wykazow,
- prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen,
- sporzadzanie list wypltat zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych, chorobowych,
macierzynskich 1 innych,
- gromadzenie 1 przechowywanie zwolnien lekarskich, prowadzeme kart
zasitkowych,
- przekazywanie wynagrodzen oraz wszystkich innych potracen na rachunki
bankowe
Rozliczanie z ZUS
- sporzadzanie deklaracji
- odprowadzanie sktadek na rachunki bankowe
- przekaz elektroniczny dokumentéw do ZUS
Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT
- przekazywanie d Urzedu Skarbowego naleznych podatkow.
Prowadzenie spraw PFRON (deklaracje, przelewy).
Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw i emerytow
- prowadzenie kart funduszu socjalnego pracownikow,
- realizowanie wyplat naleznosci wy wykazow Komisji Socjalnej,
- $cigganie zobowiazan od pracownikow.
Prowadzenie ubezpieczenia pracownikdw (deklaracje, odprowadzanie skladek)
Prowadzenie kasy i dokumentacji kasowe;j:
- podejmowanie z banku gotéwki na podstawie dowodow zatwierdzonych przez
upowaznione osoby,
- dokonywanie wyplat gotowki z kasy,
- przyjmowanie do kasy wptat na dowody kasa przyjmie,
- odprowadzanie wplat do banku,
sporzadzanie raportow kasowych,
Wykonywame odpowiedniej sprawozdawczosci (ZUS, GUS, US, WEKiS, KO, MEN,
SIO iinne)
Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikow.




Wymagania konieczne:

posiada wyksztalcenie: wyzsze - rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz.
2183 1 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska.
lub $rednie minimum 2 lata stazu pracy - rozumie sie przez to wyksztalcenie srednie
lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 650),
o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,
stosownie do opisu stanowiska.

jest obywatelem polskim

ma peing zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

posiada obywatelstwo polskie,

bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,

umiejetnoséc analitycznego myslenia przy sporzadzaniu analiz 1 sprawozdan.

Wymagania pozadane:

doswiadezenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci poza szkola lub
na pokrewnych stanowiskach w szkole

dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu kadr i plac pracownikéw pedagogicznych
i samorzadowych - znajomos$¢ ustaw: Karta Nauczyciela 1 Kodeks pracy, Ustawy
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, Ustawy o pracownikach samorzadowych Rozporzadzenia z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
Rozporzadzenia MENIS z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy

umiejetnos¢ pracy zespotowej

komunikatywnos$¢ - samodzielno$é dziatania

umigjetnosé analitycznego myslenia

umiejetnosé sprawnej obstugi komputera programu Platnik programu ptacowego Place
Optivum, programu SIO,

odpowiedzialnos$¢ za swoja prace, staranno$é, dokladnose¢, rzetelnos¢ oraz
samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

Cv

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
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* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

» oS$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

» os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenie ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).

 referencje poswiadczajace nieposzlakowang opinie.

» os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018r. Poz. 1000) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 23 listopada 2020 r. do godz. 12.00 w sekretariacie
Szkeoly Podstawowej nr 18 w Kielcach ul. Krola Boleslawa Chrobrego105 (liczy sie data
wplywu do sekretariatu).

Inne informacje:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, nie wynosit 6%;

2. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane

3. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw informacja o wyniku konkursu podana
bedzie do publicznej wiadomo$ci na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Kielcach 1 tablicy ogloszen SP 18 w Kielcach.

4. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 18 w Kielcach.

5. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
wstepnej

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Szkole Podstawowej nr 18 w Kielcach pod
numerem telefonu (413676485)

mgr Dorota Majc
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