SZKOLA PODSTAWOWA IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W SIEMIANOWICACH
SLASKICH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. plac i ksiggowosci

1. Wymiar czasu pracy % etatu.
2. Rodzaj umowy: na okres probny z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

3. Wymagania niezbgdne:
a. wyksztalcenie minimum $rednie,
b. nickaralnos¢ za przestepstwa umysine,
¢. biegta znajomos¢ komputera,
d. poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos$¢, sumiennosc).

4. Wymagania dodatkowe:

a. dobra znajomosé przepisow prawa pracy w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;,
b. doswiadczenie na podobnym stanowisku,
c. dobra znajomosé przepisow w zakresie ubezpieczen spolecznych,
d. umiejetno$¢ pracy w zespole,
e. znajomo$¢ programéw Vulcan.
5. Zakres wykonywanych zadan i obowiazkow:
6. Sporzadzanie list plac nauczycieli, pracownikow administracji i obslugi szkoly

w programie Vulcan,

7. Obliczanie zasitkow chorobowych, rodzinnych i wychowawczych,

8. Sporzadzanie list plac godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

9. Sporzgdzanie deklaracji podatkowej pracownikow PIT-4R,

10. Rozliczanie podatkowe pracownikow (PIT-11, PIT-40),

11. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — druk RP 7,

12. Rozliczanie art. 30 KN,

13. Sporzadzanie deklaracji ZUS wraz zatgcznikami,

14. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

15. Dokonywanie przelewéw bankowych w celu regulowania platnosci za faktury,

16. Przestrzeganie czasu pracy, przepiséw bhp i p/poz,

17. Dbanie o mienie szkoly, ochrona informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ szkole lub
konkretne osoby na szkody moralne lub materialne,

18. Potwierdzanie podpisem obecnosci w pracy,

19. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

20. Funkcja przewodniczacej Zespolu zadaniowego ds. wdrozenia Pracowniczych Planow
Kapitatowych, '

21. Regulowanie ptatnosci w bankowosci elektronicznej,

22.Wykonywanie innych zleconych prac przez dyrektora szkoty i gtéwnego ksiggowego.

23.Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys- curriculum vitae,
c. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata),
d. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata),
os$wiadczenie o niekaralnosci,
f. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
g. wypelniony kwestionariusz osobowy.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(DzU. z 2019 r.,, poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly, poczty
elektroniczna na adres: sekretariat@spl.siemee.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Szkota Podstawowa nrl im. Mikolaja
Kopernika w Siemianowicach Slaskich ul. Niepodlegtosci 47, z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko referent ds. plac i ksiegowosci”

w terminie do dnia 25 lutego 2022 r.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Szkole Podstawowej nrl im. M. Kopernika
w Siemianowicach Slaskich. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
32220 14 84.

Aplikacje, ktére wplyng do placowki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nrl
im. Mikotaja Kopernika w Siemianowicach Slaskich oraz na stronie www placowki.

Siemianowice Slaskie 7 lutego 2022 r.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA CELOW REKRUTACJI

[ STANOWISKO |

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imi¢ i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

Stan rodzinny

Il. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukoniczenia, specjalnosg, tytut
naukowy/zawodowy)

lll. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Proszg dokonaé¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczajaca stopiefh opanowania

danej umiejetnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna, 2 — podstawowa, 3 — érednia, 4 — dobra, 5 —

bardzo dobra

Znajomo$¢ obstugi komputera




Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obeych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
Lp: Nazwa zakladu pracy Stanowisko Okres rozwigzania
zatrudnienia stosunku pracy

VI. PREFERENCJE | OCZEKIWANIA

Prosze wymienié swoje mocne strony:

Prosze wymienié swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepnione
osobom trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sg zgodne z prawdg.

/miejscowos$é, data i podpis/




