SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 im. MIKOEAJA KOPERNIKA
w Zabkowicach Slaskich
ul. Orkana 32
57-200 Zabkowice Slaskie

Tel. 74 8 151-902; fax. 74 8 151-902
e-mail: spnr3_zabkowice@op.pl; www.podstawa3.republika.pl

DYERKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3
IM. MIKOEAJA KOPERNIKA
W ZABKOWICACH SLASKICH
Oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko

GELOWNY SPECJALISTA

wymiar etatu: 1 etat/pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
1)  Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
2)  Wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek zarzadzanie kadrami.
3) Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej: co najmniej 5 lat.
4)  Znajomos¢ przepiséw kadrowo placowych oraz obstuga programu PEATNIK - poparta
zaswiadczeniem.
5) Pelna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
6) Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
7)  Znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci:
a. Kodeks pracy,
b. Karta Nauczyciela,
c. ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)  Znajomos¢ programu VULCAN.

2)  Umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, pracy w zespole, dyspozycyjnos¢,
obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, zdyscyplinowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej (angaze, przeszeregowania, dodatki stazowe,
umowy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu itp.) i teczek
osobowych wedlug ustalonych procedur i zasad.

2) sporzadzanie list plac oraz ich zestawien zbiorczych,

3) prowadzenie dokumentacji wyplat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego, obliczanie i wyplacanie zgodnie z obowigzujacymi



przepisami ustaw: o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

4) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,

5) ustalanie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
fundusz pracy,

6) prawidlowe naliczanie zasitkow z Ubezpieczenia Spotecznego oraz naleznych skladek
przy pomocy programu .,Platnik”, sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich
raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych w imieniu platnika skiadek,

7) obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

8) sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikéw i Urzedu Skarbowego,

9) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw obstugowych (listy obecnosci) oraz
ewidencj¢ urlopéw i zwolnien,

10) organizowanie czasu pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

11) kontrolowanie i monitorowanie szkolen w zakresie BHP i p.poz. oraz badan okresowych,

12) obliczanie kapitatu poczatkowego,

13) sporzadzanie sprawozdan GUS, MEN i innych, zgodnie z wykonywanymi obowiazkami,

14) prowadzenie zaktadowego archiwum dotyczacego dokumentacji kadrowej i ptacowej oraz
rozliczonych wynagrodzen /ZUS, US/,

15) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu pracownikow,

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 3 w Zabkowicach Slaskich, ul. Orkana 32; praca
biurowa, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble, szafe pancerna i
sprzet niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku —
komputer, drukarka.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje(poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

pelni praw publicznych.

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

aktualnego , Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8) Podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutadji

zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z p6zn. zm.)

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorgeznym podpisem przez kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem:
~Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego specjalisty”
w terminie do dnia 28 maja 2013r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP) do
godz. 15.00 osobiscie w siedzibie szkoly lub poczta na adres: Szkola Podstawowa nr 3 im.
Mikotaja Kopernika w Zgbkowicach 51, ul. Orkana 32, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje
data wplywu do Szkoty).
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 74 815-19-02
Aplikacje, ktére wplyna do placéwki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.
Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 w
Zabkowicach Slaskich. O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci
zostang powiadomieni w sposéb zwyczajowo przyjety.
Aplikacje/ oferty, ktére nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych z ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatow
zlozonych dokumentéw.
Ogloszenie umieszczono na tablicy ogloszeri Szkoly oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zabkowiceslaskie.pl/ BIP. Data zamieszczenia 15 maja 2013r.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznejwww.zabkowiceslaskie.pl/BIP na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Zabkowicach Sl. oraz na stronie www
placéwki.

ogusfawa Raba
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