Zalasewo, dnia 21.07.2021 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Zalasewie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze
SPECJALISTA DO SPRAW PLAC
(zastepstwo)

STANOWISKO PRACY: specjalista do spraw ptac

JEDNOSTKA: Szkota Podstawowa nr 2 w Zalasewie
ul. Jana Heweliusza 26, 62-020 Zalasewo

WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat lub 1/2 etatu (do uzgodnienia)
Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieskazanie za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestgpstwo
skarbowe umyslne,

. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z co najmniej 5 letnim stazem

. znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej,

. 3 letnie doSwiadczenie zawodowe,
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. obstuga komputera na poziomie umozliwiajagcym sprawne wykonywanie zadan.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1. studia podyplomowe w szczegdlnosci w zakresie: finanséw, ekonomii,

2. znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, zwigzanych z rachunkowos$cig budzetowa,
Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, o systemie Os$wiaty,

3. umiejetnos$¢ obstugi bankowosci elektronicznej,

4. obstuga programoéw ksiggowych: Ptace Vulcan, Sigma,

5. obstuga programu ptatnik,

6. biegla obstuga pakietu Microsoft Office,



7. umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy, terminowos¢ w realizacji zadan,

8. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan:

1. naliczanie wynagrodzen i innych wyptat naleznych pracownikom oraz sporzadzanie list
ptac,

. dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. sporzadzanie deklaracji, zas§wiadczen i wykonywanie raportéw do ZUS, US, GUS,

. przygotowanie rocznego budzetu wynagrodzen,

. kontrola wykorzystania budzetu ptac oraz wyjasnianie ewentualnych odchylen,

. przygotowywanie sprawozdan z zakresu wynagradzania pracownikéw,

. przygotowanie réznego rodzaju analiz, danych ptacowych, stanu zatrudnienia,
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. ewidencja wnioskow o §wiadczenia socjalne pracownikdéw i emerytdw, weryfikacja
swiadczen z ZFSS.

9. ochrona danych osobowych - zwlaszcza zwigzanych z ptatnosciami podatkowymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia  wymogi
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze przy oswietleniu sztucznym, powyzej 6

godzin, w pozycji siedzacej, przemieszczaniem si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku.

Wymagane dokumenty:
1. curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kserokopia §wiadectwa pracy,

4. kserokopia dokumentow potwierdzajacych obywatelstwo, wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje, kursy itp.

5. os$wiadczenie kandydata o:

- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe,



- posiadaniu pelni praw obywatelskich i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

- zobowigzaniu si¢ (w przypadku wyboru jego oferty), ze nie bedzie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie zgodnie z

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r.

p0z.922) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku,

gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty do spraw ptac w Szkole Podstawowej nr 2

w Zalasewie" osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 w Zalasewie ul. Jana
Heweliusza 26, 62-020 Zalasewo, lub przesta¢ na adres Szkota Podstawowa nr 2 w Zalasewie
ul. Jana Heweliusza 26, 62-020 Zalasewo do dnia 31.07.2021r. (decyduje data wptywu).
Zgloszenie kandydatow po terminie, w inny sposob niz okre§lony w niniejszym ogloszeniu

lub bez kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu

wybrakowania.

Dane kontaktowe: Dyrektor SP2 Zalasewo

Szkota Podstawowa nr 2 w Zalasewie Beata Hatas
ul. Jana Heweliusza 26

62-020 Zalasewo

tel. 61 226-32-32



