Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Zabkach
oglasza konkurs na stanowisko
Specjalisty ds. Plac
Adres szkoty:
05-091 Zabki ul. Stefana Batorego 11
e-mail: sekretariat@sp2.zabki.pl
tel. 22 781 60 66
I. Wymagania niezb¢dne (zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. Plac):
- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

- posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie co najmniej §rednie i 5-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i co
najmniej 2- letni staz pracy;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds. Plac;
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II . Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowego
wyboru kandydatéw):

- praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych (minimum roczna praktyka w
obszarze placowym);

- dobra znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, o§wiatowych
i samorzadowych oraz Kary Nauczyciela;

- biegla znajomos¢ pakietu MS Office,, programu Place Vulcan , programu SIO, programu
sprawozdawczego GUS, PEFRON;

- samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos$é,
komunikatywnos¢, umiejetnos$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.



III . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- obstuga placowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;
- sporzadzanie list ptac dla pracownikow szkoly, list za godziny ponadwymiarowe, godziny

nadliczbowe, list nagréd jubileuszowych, list wyplat odpraw emerytalno-rentowych,
sporzadzanie wyplat nagréd z zaktadowego funduszu nagréd oraz przygotowanie przelewow

wyplat;

- dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prac¢ , Swiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sgdowymi;

-prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ZUS. Wyliczanie i sporzadzanie miesiecznych
deklaracji rozliczeniowych ZUS, IWA oraz ich przesytanie do ZUS za pomoca programu
Platnik;

- kompletowanie dokumentdéw dotyczacych ptac , zasitkdw chorobowych, zatacznikow do list
ptac, zwolnien lekarskich, o§wiadczen podatkowych;

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;

- obliczanie 1 pobieranie podatkow oraz terminowe wplacanie organowi podatkowemu
pobranych kwot podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT -4R);

-sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow (PIT -11, PIT- 8
AR) oraz informacji rocznej;

- sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikow i emerytow;
.- prowadzenie ewidencji pozyczek ZFSS;
- zgloszenie 1 wyrejestrowanie pracownika i zleceniobiorcow do ZUS;

-- sporzagdzanie dokumentacji do kapitalu poczatkowego i z tytutu przejscia na emeryture
pracownikow

- wystawianie zadwiadczen o osiggni¢tych wynagrodzeniach na prosbe pracownika;

- prowadzenie spraw zwigzanych z PPK (Pracownicze Plany Kapitatlowe) — naliczanie wplat i
przekazywanie informacji do instytucji finansowych;

- sporzagdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO, PEFRON;
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoly;

- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznosci z tytutu zawartych umoéw cywilno-
prawnych;



- korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wplywajacych na
zmiang wysokosci sktadnikéw placy;

- przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp
i p/poz.;

- udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;
- wykonywanie obowigzkoéw pracownikow samorzadowych;

- wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoly- bezposredniego
przetozonego;

- sporzadzanie analiz wymaganych przez Referat O$wiaty w Zgbkach;
IV . Wymagane dokumenty:
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:
- list motywacyjny;
- curriculum vitae;
- kserokopie §wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;
- kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu);
- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(oryginaty do wgladu);

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie;

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej sie o
stanowisko.

2. W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggni¢cia zawodowe np.: uzyskanie
nagrody, wyrdznienia itp.

V . Planowane zatrudnienie: umowa o prace ( kwiecien 2025)



Wymagane dokumenty aplikacvine nalezy zlozy¢ bezposrednio w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 2w Zgbkach

w terminie do dnia 7 marca 2025 r. do godz. 15.00.

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy konkursu na stanowisko Specjalisty ds. Plac w Szkole Podstawowej nr 2 w
Zabkach”

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Szkoty w budynku szkoty

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ tylko z wybranymi
kandydatami. Komisja rekrutacyjna na kazdym etapie postepowania moze zakonczy¢ proces
naboru bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz
przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.
Ustaw z 2018 r.,poz.1000 oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( RODO).



