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im. Mariusza Zaruskiego
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.":Oglaszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy:

specjalista ds. ptac/starszy specjalista ds. pfac
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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. M. Zaruskiego we Wroctawiu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

specjalista ds. ptac/starszy specjalista ds. ptac

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 3 im. M. Zaruskiego we Wroctawiu,
54-220 Wroctaw,
ul. Bobrza 27
tel. 71 7986848

2. Okreélenie stanowiska: specjalista ds. ptac/starszy specjalista ds. ptac

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$é za przestepstwa popetnione umyslnie,

niekaralnoéé prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

e.  wyksztatcenie wyisze i 3 lata praktyki na stanowisku specjalisty ds. ptac lub
wyksztatcenie érednie i 5 lat na stanowisku specjalisty ds. ptac,

f. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ptac.
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5  Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

a. doéwiadczenie w prowadzeniu spraw ptacowych w jednostkach budzetowych,

b.  znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach

budzetowych,

c. biegta obstuga programéw: ptacowego Vulcan, Ptatnika, ZSZWO, pakietu

Microsoft Office,

d.  znajomoéc przepiséw prawa z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, PPK
znajomoséé obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
doskonata organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢,
sumiennoéé, rzetelnosé, komunikatywnosé,
biegta obstuga komputera,
obstuga poczty elektronicznej,
umiejetno$é sporzadzania sprawozdar pfacowych,
umiejetnosé sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS.
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6. Zakres obowigzkow:
a. biegta znajomosé przepiséw prawa zwigzanych z wykonywanym stanowiskiem,



rzetelne i sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przepisami prawa i

w obowigzujgcych terminach,

naliczanie wynagrodzer dla pracownikéw szkoty zgodnie z otrzymanymi
dokumentami,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw,

sporzadzanie list wyptat zasitkdw z funduszu ZUS na podstawie otrzymanych
dokumentdw: zasitki macierzyniskie, chorobowe, wychowawcze, opiekuricze,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

naliczanie ekwiwalentow za urlopy wypoczynkowe, dodatkdw,

wyréwnawczych do najnizszego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, naliczanie
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, odpraw ze zwolnienia pracownika,
dokonywanie potracen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek PZU, sktadek
i pozyczek z KZP, pozyczek mieszkaniowych i innych potracen,

sporzadzanie list ptac i rozliczanie wyptat z ZFSS przyznanych zatrudnionym
pracownikom,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie przelewodw na konta osobiste pracownikow z uwzglednieniem
potracen,

wyliczanie wysokosci zarobkow w celu otrzymania renty, emerytury — druki Rp- 7,

. wyliczanie podatku dochodowego dla pracownikéw na podstawie ztozonych

dokumentéw i sporzgdzanie PIT-11, PIT -40, PIT-4R,
prowadzenie dokumentdéw dotyczgcych zasitkdéw chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich, wychowawczych, itp.,

0. prowadzenie imiennych kartotek zarobkowych,

b

sporzgdzanie zbioréwek z list pfac,

wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokosci dochoddw osigganych przez emerytow
i rencistow,

sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe do wyptaty pod wzgledem formalno-
rachunkowym; potwierdzanie przeprowadzenia kontroli podpisem na dokumencie,
sporzadzanie i przesytanie dokumentéw do ZUS ( w tym zgltoszenie i
wyrejestrowywanie pracownikéw),

prowadzenie ewidencji umow zlecen i o dzieto oraz rachunkéw za umowy, ocena
zgodnosci z prawem oraz formalno-rachunkowym,

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac (meldunek) i wszystkich innych
sprawozdan zwigzanych z funduszem ptac i zatrudnieniem,

kontrola aktualnosci programoéw ZUS — owskich,

w. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, US,

naliczanie zobowigzan i dokonywanie pfatnosci zobowigzan publiczno — prawnych,
podatek dochodowy, sktadki ZUS,

sporzadzanie sprawozdan np. do GUS we wspotpracy ze specjalistg ds. kadr (Z-03, Z-
06, o stanie zatrudnienia i wynagrodzenia w danym roku, Z-05) oraz innych
zleconych przez Urzad Statystyczny) i Departament Edukacji miasta Wroctawia i inne
instytucje wg potrzeb,

przygotowywanie na biezgco danych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw celem
przekazania ich do pracownika prowadzgacego SIO,



aa. przygotowanie danych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkow i czynnosci do
systemu PABS i PFRON,

bb. systematyczne archiwizowanie danych,

cc. wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym,

dd. przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty i wykonywanie innych prac
zleconych przez przetozonego.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu),

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw

potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane do

zajmowania stanowiska specjalisty ds. ptac,

e. po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy,

f. odwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne oraz
o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu,

g. oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

h. ofwiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

i. oéwiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j. zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z rekrutacja i zatrudnieniem
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Mariusza Zaruskiego we Wroctawiu (w zatgczeniu)

k. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U.z 2019r., poz. 1781).
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8. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac pocztg lub ztozy¢ osobiscie
do siedziby Szkoty (liczy sie data i godzina wptywu)
w terminie do dnia 08.03.2024r. do godz. 14.00

na adres:
Szkota Podstawowa nr 3 im. M. Zaruskiego
ul. Bobrza 27, 54-220 Wroctaw
w zaklejonej kopercie, opatrzonej nazwiskiem i imieniem z dopiskiem:
, Nabér na wolne stanowisko urzednicze- specjalista ds. ptac/starszy specjalista ds. ptac”
w Szkole Podstawowej nr 3 im. M. Zaruskiego we Wroctawiu”

Oferty ztoZzone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:
e Postepowanie przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Szkoty.
e Procedure naboru przeprowadzi sie réwniez w przypadku ztozenia
dokumentéw przez jednego kandydata.
e Otwarcie ofert w SP-3 odbedzie sie w dniu 08.03.2024 r. o godz. 15.00.



Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.
Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie spetniag wymagari formalno — prawnych
beda przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres 14 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach wyboru, w tym czasie kandydaci
mogg odebrac dokumenty za pokwitowaniem.

Nieodebrane we wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie

Zniszczone.
DYREKTOR SZKOLY
magr Irena SienKiewicz-Sgyberska

Q3 02, 2.2k




