Dyrekcja Szkoly Podstawowej w Konczycach Malych
oglasza nabor na stanowisko
Referent

Wymiar etatu: 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne
— obywatelstwo polskie,
— peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia;
— minimum 2-letnie dos§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
— znajomos$¢ przepisOw w zakresie prawa o§wiatowego, podatkowego i ZUS
— biegta obsluga programow niezbednych do prowadzenia czynnosci z zakresu ptac i kadr
QNT, Ptatnik, MS Office, System Informacji O§wiatowej,
— komunikatywnos$¢ 1 umiejetno$¢ wspoltpracy,
— umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i samodzielnej organizacji pracy,
Zakres wykonywanych zadan:
— gromadzenie, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe
sporzadzenia listy ptac,
— naliczanie wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
zasitkow ZUS,
— prowadzenie i przekazywanie dokumentacji ZUS za pomocg programu Platnik,
— sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,
— prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kart zasitkowych, kart wynagrodzen,
— rozliczenie z Urzgdem Skarbowym — sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT,
— wystawianie za§wiadczen ZUS Rp-7 i innych dla potrzeb ZUS 1 Urzedu Skarbowego,
— wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,
— Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
— prowadzenie kasy 1 biezace sporzagdzanie dokumentacji kasowej,
— uzupetnienie danych ptacowo — kadrowych w Systemie Informacji O$wiatowej,
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
— List motywacyjny.
— CV z opisem przebieg pracy zawodowe;.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Klauzula Zgody
Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji w Szkole Podstawowej w Konczycach
Matych
— Kopie dyplomow potwierdzajace wyksztalcenie,
— Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
— Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne
przestepstwo skarbowe,
— Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Termin skladania ofert : od 01.08.2020r. do dnia 21.08.2020 r. w godz. 7.30 — 14.30
Sposob skladania dokumentow:



Wymagane dokument i o§wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Referent w Szkole Podstawowej w Konczycach Malych.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowe;j
w Konczycach Matych

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesytki do sekretariatu.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, w sposéb inny niz okre§lony
w ogloszeniu, bez kompletu dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do postegpowania
rekrutacyjnego zostanie ogloszona na stronie internetowej szkolty do dnia 04.09.2020r.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy, gdyby zaszta konieczno$¢ ponownego wyboru na to samo
stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia wynikow
naboru zostang komisyjne zniszczone.



