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oglasza nabdr na stanowisko pracy

Samodzielny Referent
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne kandydata:

- jest obywatelem polskim,

- ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,
- posiada wyksztalcenie wyzsze

- umiejgtnos¢ obstugi programéw Microsoft Office, Platnik, Program kadrowy,

- zaangazowanie w prace, dokladnos¢, odpowiedzialno$é, punktualnosé,

- komunikatywnos¢, wnikliwos¢, bardzo dobra organizacja pracy,

- wiedza w zakresie plac, rozliczen z ZUS,

- obstuga komputera i obstuga urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracyjnym,

- co najmniej S-letni staz pracy,

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych,

- znajomos¢ podstawowych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
oswiatowej, w szczegdlnosci Ustawy — Prawo o$wiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
znajomos¢ przepisow ZUS podatek dochodowy; znajomos¢ zasad funkcjonowania
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

- znajomo$¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoty.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przestrzeganie dnia pracy wg Regulaminu Pracy.

2) Sporzadzanie list ptac pracownikow SP Wizna i SP Rutki.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikow.

4) Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy ze stosunku pracy. uméw - zlecenia,
umow cywilno-prawnych, zasitkow ZUS.

5) Dokonywanie rozliczen rocznych tj. PIT - 11.

6) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS.

7) Naliczanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zasitkéw z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego.

8) Ustalanie podstaw zasitkéw chorobowych i opiekuniczych.

9) Sporzadzanie przelewéw do banku w systemie bankowym dotyczgcych wynagrodzen

-art. 30 KN.

10) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — ZUS — RP7.

11) Wprowadzanie wynagrodzen do SIO.

12) Przygotowywanie danych do GUS.

13) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostalych srodkéow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych.

14) Amortyzacja srodkow trwatych.



15) Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcy Mercedesa.

16) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

17) Prowadzenie ewidencji wydawanych drukow scistego zarachowania na potrzeby SP Wizna
1 SP Rutki

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obliczania i sprawozdawczosci jednorazowego
dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli -art. 30 KN.

19) Sprawozdania PFRON.

20) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wezeéniej niz jeden miesiac przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy. jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dotyczaca naboru.

List motywacyjny i szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorg¢cznie podpisang klauzulg:

.Oswiadczam, 1z na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000 z pdzn. zm.) i ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm)
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Obroncow Wizny w Wiznie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
19 lipca 2019 roku do godz. 14.00

pod adresem: Szkola Podstawowa im. Obroricow Wizny
pl. kpt. Wiadystawa Raginisa 12
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»INabor na stanowisko urzednicze



Samodzielnego Referenta w Szkole Podstawowej im. Obroricéw Wizny w Witnie”

Aplikacje, ktore wplyng do siedziby szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Szkole Podstawowej im. Obroncow Wizny w Wiznie
w dniu 22 lipca 2019 roku.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Szkole Podstawowej im. Obroficow Wizny
plac kpt. Raginisa 12, 18-430 Wizna, w sekretariacie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod numerem telefonu 86 219 64 38.

Informacja o ilosci oséb startujacych do naboru, w tym ilodci aplikacji spetniajacych wymogi
formalne i dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogloszona na tablicy ogloszen w budynku szkoly.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wizna.pl oraz na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej im. Obroficow
Wizny przy pl. kpt. Wiadystawa Raginisa 12 przez okres co najmniej 3 miesiecy od daty
zakonczenia procedury naboru.
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