Zory, dnia 31.05.2019r.

Pelnomocnik Gminy Miejskiej Zory
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6Zniejszymi zmianami)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. plac — etat

I. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa Nr 4 z Oddziatami Sportowymi i Mistrzostwa Sportowego w Zorach
ul. Borynska 38C
44-240 Zory

II. Okre$lenie stanowiska urze¢dniczego:
Specjalista ds. ptac w wymiarze pelnego etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.Wymagania niezb¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

- znajomos$¢ prawa pracy (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy)

- znajomos¢ ustawy o systemie o$wiaty

- znajomos$¢ ustawy — prawo o§wiatowe

- znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (Excel. Word),

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK ZUS,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programu ptacowego SQola

- posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralnosé¢ (dotyczy umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego),

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja pracy
wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty ds. plac:

- sporzadzanie miesigcznych list ptac

- sporzadzanie miesigcznych deklaracji do ZUS (DRA, RCA, RSA)

- sporzadzanie deklaracji dla pracownikow (ZUS, RMUA)

- sporzadzanie rocznych informacji do US (PIT-4R)

- sporzadzanie rocznych informacji dla pracownikéw (PIT-11, PIT-40)

- sporzadzanie sprawozdan do GUS (Z-03, Z-06)

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow i upowaznionych instytucji



(ZUS Rp-7)
- sporzgdzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikow,
- zglaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS,
- wystawianie faktur za zywienie.

V. Warunki pracy

- praca siedzgca
- praca przy komputerze

VI. Wymagane dokumenty:

- podanie,

- list motywacyjny (CV),

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje

- os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

- kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ dla oceny uprawnienia kandydata
do skorzystania z pierwszenstwa o ktorym mowa w art. 13a ust2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

- o$wiadczenie kandydata, iz w razie wyboru jego osoby do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym w ramach niniejszego postgpowania naborowego, zobowigzuje si¢ on do
zawarcia umowy zlecenia na wykonywanie zadan na rzecz jednostki wskazanych w
niniejszym ogloszeniu, w okresie poprzedzajacym zawarcie umowy o prace, tj od 1.08.2019
r. do31.08.2019 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko specjalisty ds. ptac” nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 17
przy ul. Borynskiej 38c w Zorach od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30
w terminie do dnia 17.06.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Wskaznik  zatrudnienia  oséb  niepelnosprawnych, = w  rozumieniu  przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia w nowotworzonej jednostce
wyniést 0 %.

Pelnomocnik Gminy Miejskiej Zory
Anna Gawelczyk-Kretek



