SPMKB.1111.1.2023 Bolszewo, dnia 31.10.2023 r.

1. STANOWISKO

2. Wymagania
niezbedne:

3.Wymagania
dodatkowe:

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Bolszewie
84-239 Bolszewo ul. Szkolna 13

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. PtAC

Nazwa stanowiska pracy

Ogtoszenie Nr SPMKB.1111.1.10.2023

Termin sktadania dokumentéw: od 06.11.2023 r. do 24.11.2023r.

SPECJALISTA DS. PtAC

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530), dla stanowisk
urzedniczych, w tym:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu na umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (art.6 ust.3 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzadowych).
4. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku t. j.:
a. - wyksztatcenie wyzsze
b. - wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy

1. doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikacjg danego stanowiska:
a. - znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych,
b. - znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa pracy w jednostkach oswiatowych,
. - znajomosc przepiséw ptacowych (znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela),
d. - znajomos¢ przepiséw ZUS i US

2. dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia ptac
jednostki: platforma VULCAN modut ptace, Ptatnik, PPK, platformy PUE_ZUS, Exel
i Word.

3.Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

4.Predyspozycje osobowe: sumiennos¢, starannosc, skrupulatnosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ myslenia i dziatania, komunikatywnos¢, umiejetnosc
pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dyskretnos$¢, dyspozycyjnosc, odpornosé
na stres.

5.Predyspozycje zawodowe: zdolnosc¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,
obowigzkowosé i terminowos$é w zatatwianiu spraw, umiejetnos¢ pracy pod presjg
czasu, gotowos$¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy, wypracowany nawyk
poszukiwania wiedzy, studiowania i interpretowania przepiséw, umiejetnosc
nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ przekazywania informacji, umiejetnos¢
poprawnego formutowania wnioskow.

6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi



4.Zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku:

5.Warunki pracy

6. Miejsce
wykonywania
pracy:

7. Wymagane
dokumenty:

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe
(art.54 ustawy o finansach publicznych).

1. Naliczanie ptac pracownikéw niepedagogicznych i nauczycieli (sporzadzanie list ptac)

w tym:

- naliczanie i wyptata zasitkdw chorobowych z ubezpieczenia spotecznego,

- rozliczanie potrgcen z wynagrodzen — przygotowanie przelewodw z

wynagrodzeniami.

Rozliczanie sktadek ZUS

Rozliczanie sktadek PPK.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.

Rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego.

AL o

Roczne rozliczenie podatku z US (PIT-4R) oraz sporzgdzanie informacji PIT dla
pracownikéw.

7. Obstuga pracownikéw w zakresie ptac (m. in. Odcinki ptacowe/raporty RMUA).

8. Sporzadzanie sprawozdan ptacowych (struktura zatrudnienia i wynagrodzenia).

9. Wprowadzanie danych do SIO (System Informacji Oswiatowej) w zakresie ptacowym.
10. Realizacja sprawozdawczosci GUS w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku.
11.Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

1. Praca administracyjno-biurowa, o charakterze indywidualnym, jednak wymagajgca
umiejetnosci wspotdziatania z innymi komdrkami oraz systematycznego realizowania
spraw. Kontakty z innymi pracownikami — bardzo czeste, z interesantami -czeste.
Praca wykonywana przy monitorze ekranowym w pozycji wymuszonej.

2.Planowane zatrudnienie: od 02.01.2024r., forma zatrudnienia: umowa o prace,
wymiar czasu pracy: 0,50 etatu (20 godzin tygodniowo), praca od poniedziatku
do piatku.

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Bolszewie
84 - 239 Bolszewo, ul. Szkolna 13

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

.Zyciorys — curriculum vitae.

3. Kserokopie dyplomdw lub dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkolen).

4.Kopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy).

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, w tym informacja
o obywatelstwie.

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7.0swiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

9. Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace w Szkole Podstawowej nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Bolszewie dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadany stopien niepetnosprawnosci
(w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdéw niezbednych, nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

N




8. Metody
selekcji
kandydatow :

9.Miejsce i
termin zlozenia
dokumentoéw :

10.Informacja
dodatkowa dla
kandydatéw :

Wzory dokumentdéw stanowig zatgczniki do niniejszego ogtoszenia

W zaleznosci od ilosci sktadanych aplikacji:
1. rozmowa kwalifikacyjna (w tym ustny sprawdzian wiedzy) lub;
2. sprawdzian wiedzy pisemny, a nastepnie ustny — przy rozmowie
kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Bolszewie przy ul. Szkolnej 13 pok. nr 04 w
godzinach od 07:30 do 14:30, lub przesta¢ pocztg na adres Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Bolszewie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczegdlnionym spisem
zatgcznikdw z dopiskiem na kopercie : DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO :

SPECJALISTA DS. PtAC

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Bolszewie

Ogtoszenie Nr SPMKB.1111.1.10.2023

Termin sktadania dokumentéw: od 06.11.2023 r. do 24.11.2023r. do godz. 14:30
Datg zlozenia oferty, jest data osobistego jej dostarczenia lub data wptywu do Szkoty -
przy wysytce pocztowej.

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia dyrektorowi szkoty celem zatrudnienia
wybranego kandydata. W Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Bolszewie
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu wytonionych
kandydatow.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po terminie wyzej okredlonym, nie beda
rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do
kolejnego etapu tj. 1)rozmowy kwalifikacyjnej lub 2) sprawdzianu wiedzy, wraz ze
wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez
przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej: http://www.spbolszewo.szkolna.net/bip/



http://www.spbolszewo.szkolna.net/bip/

