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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy - referent ds.ptac

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy - referent ds.ptac
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 w Rzeszowie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds.ptac

1. Nazwa i adres szkoty: Szkota Podstawowa Nr 11 w Rzeszowie

Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godz. tygodniowo.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowane zatrudnienie: od 15.01.2021 r.
Wymagania niezbedne:

el N

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

minimum 2-letni staz pracy,

wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne, preferowane wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw ustawy Prawo Oswiatowe, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS, PFRON,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office, umiejetnos¢ korzystania z zasobéw Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw ptacowych, znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych ZUS, PFRON,

staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw finansowo-ksiegowych, potwierdzona praktyka w dziale finansowo-
ksiegowym w jednostce budzetowej,

dyspozycyjnosé, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosci organizacyjne i praca w zespole.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw zawartych w Dziennikach Ustaw,

Przestrzeganie aktualnych przepiséw ZUS w sprawie swiadczen pienieznych z tytutu zasitkéw rodzinnych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych,

Kompletowanie aktualnych przepiséw z zakresu wynagrodzen z funduszu ptac

i Swiadczen pienieznych ZUS,

Sporzadzanie list ptac w oparciu o posiadane aktualne angaze i stawki zaszeregowan,

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

® Sporzadzanie list ptac wraz z zestawieniem,

e Dokonywanie potracen sktadek w listach ptac i rozliczen z tytutu rozliczen publiczno-prawnych w oparciu o wykazy potracen i deklaracji

zgody,

Kompletowanie dowodéw stanowigcych podstawe prawng do naliczania wyptat zasitkéw rodzinnych, macierzynskich, wychowawczych,
chorobowych itp.

Obliczanie zasitkéw ptatnych ze Srodkéw pienieznych ZUS w oparciu o aktualng dokumentacje uprawniajgcg do naliczania Swiadczen i
sporzadzania z tego tytutu list ptac,.

Kompletowanie angazy i innych dowodéw stanowigcych podstawe prawng do naliczania wynagrodzen oraz innych dodatkéw ptatnych z
osobowego funduszu ptac,

Prowadzenie kart zasitkowych,

Miesieczne naliczanie podatkéw od wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w szkole,

Kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do naliczania i rozliczania podatku od wynagrodzen,

Sporzadzanie uméw zlecenia na prowadzenie dodatkowych zajec¢ pozalekcyjnych dla nauczycieli,

Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji PIT-4,

Przestrzeganie aktualnych przepiséw odnosnie naliczania i rozliczania podatkéw,

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz wynagrodzenia

i przekazywania ich do odpowiednich organéw nadzorujacych szkote,

Sporzadzanie sprawozdah do GUS,

Obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

Wykonywanie innych zadah wynikajgcych z zajmowanego stanowiska i zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 11, ul. Podwistocze 14, 35-311 Rzeszéw

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Brak udogodnien dla oséb niepetnosprawnych. Zakres obowigzkéw na tym stanowisku
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wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego i narzedzi informatycznych.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentédw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe oraz oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone
wiasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin sktadania dokumentow: w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds.
ptac” w terminie do 14 stycznia 2021 r.do godz. 11.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres:
Szkota Podstawowa Nr 11
ul. Podwistocze 14

35 - 311 Rzeszéw

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Pozostate informacje:

Osoby spetniajace wymagania formalne zostang powiadomione droga telefoniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Na
rozmowe kwalifikacyjng osoba zgtasza sie z dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢. Z osobami, ktére nie zostang zaproszone do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego nie bedzie prowadzona korespondencja. Oferty, ktére nie zostang wykorzystane w naborze
zostang zniszczone. Wyniki naboru zostang umieszczone na stronie BIP Urzedu Miasta Rzeszowa oraz stronie internetowej szkoty.
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