SZKOtA PODSTAWOWA NR 1 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA

W ZALASEWIE

OFERTA PRACY - PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY
SPECJALISTA DS. PtAC

Etat: petny etat

Wymagania:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Wyksztatcenie kierunkowe.

Minimum 3 letni staz na ww. stanowisku (w tym w placéwce oswiaty).
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych.

Znajomosc zasad prowadzenia kadr i ptac w jednostce oswiatowej.
Umiejetnosc obstugi programdw: Ptace Vulcan, Ptatnik, SIO, MS Office.
Komunikatywnos$é, umiejetnos$é pracy w zespole.

Zakres obowigzkow:

1.

Naliczanie wynagrodzen oraz przygotowywanie listy ptac dotyczace;j:
nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, nagréd
ekwiwalentéw za urlopy oraz nadgodziny w jednostce oswiatowe;j.
Obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuriczych.

. Dokonywanie potrgcen na listach ptac zgodnie z otrzymanymi

dokumentami.

Obstuga bankowosci elektronicznej.

Wprowadzanie danych dot. pracownikéw do SIO.

Znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Prawa Oswiatowego,
Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow
wykonawczych.

Rejestrowanie pracownikow etatowych oraz zleceniobiorcow.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PIT,US, PFRON oraz
sprawozdania GUS

Prowadzenie dokumentacji ptacowej tj. kartoteki ptacowe, zasitkowe,
deklaracje PIT, zmiany uposazen i dodatkdw, wystawianie zaswiadczen
o zarobkach,

10. Zarzadzanie PPK oraz PZU.
11. Wspotpraca z gtdwnym ksiegowym.



12. Okresowa archiwizacja dokumentow.

13. Obstuga dokumentacji pracowniczej (prowadzenie spraw kadrowych
pracownikow,  aktualizacja akt osobowych, tworzenie i
przechowywanie umoéw o prace, przygotowywanie dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikdéw).

Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

4. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

5. Prosimy o przygotowanie na rozmowe kwalifikacyjng dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, Swiadectwa pracy.

Inne informacje:

1. Prosimy o sktadanie ofert z dopiskiem ,,Specjalista ds. ptac”.

2. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w
Zalasewie, ul. Planetarna 7.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie
byt nizszy niz 6%.

Zgtoszenia prosimy kierowac na adres:

Dyrektor

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Zalasewie,

ul. Planetarna 7

62-020 Zalasewo

61-817-54-50

Oferty mozna sktadac elektronicznie na adres: sekretariat@spoko.edu.pl

Termin sktadania ofert: do 26 wrzesnia 2025 r.

Rozpatrywane bedg oferty kompletne tj. zawierajgce dokumenty wskazane
w sekcji ,,Wymagane dokumenty”’.
Dyrektor zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.



