Dyrektor XIV L.O. im mjr Sucharskiego w Katowicach ogtasza konkurs na
stanowisko urzednicze —REFERENT ; etatu

1.wymagania niezbedne.

-obywatelstwo polskie

-posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
-wyksztatcenie minimum srednie zwigzane z obstuga wynagrodzen i kadr.

-znajomosc i umiejetnosc korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy,Karty Nauczyciela i ich
aktéw wykonawczych

- wiedza w zakresie ptac, kadr, rozliczert ZUS-em, Urzedem Skarbowym
-znajomos¢ programéw Microsoft Word, Excel
- obstuga programu Pfatnik

-samodzielnos$¢, doktadnos¢, zaangazowanie w prace, systematycznos¢, odpowiedzialnosé¢, punktualnosé,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢

2.wymagania dodatkowe
-umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, terminowos¢.
-umiejetnos¢ pracy w zespole oraz gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

-posiadanie doswiadczenia w dziale kadr, w zakresie sporzgdzania dokumentacji finansowo-kadrowe;j
dotyczacej wynagrodzen pracownikow pedagogicznych.

-znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

-zdolnos¢ analitycznego myslenia

-Preferowana znajomos¢ obstugi programu Kadry,Ptace,inwentarz,firmy Vulcan
-obstuga platformy S.1.0. ,portalu sprawozdawczego GUS-u,PFRON

-znajomosc obstugi kasowe;j

3.Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku.

-sporzadzanie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty

-kompleksowe prowadzenie akt osobowych

-sporzadzanie ,wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i
wynagrodzen pracownikow

-sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw szkoty

-sporzadzanie sprawozdan statystycznych i analiz z zakresu kadr i ptac.



-obstuga programu Ptatnik- m.in. zgtoszenia/wyrejestrowania z ZUS pracownikéw.

-prowadzenie dokumentacji PFRON.

-prowadzenie spraw socjalnych

-archiwizowanie dokumentacji kadrowej i ptacowe;.

-obstuga kasowa Szkoty

-wspotpraca w zakresie rozliczania finansowo-ksiegowego z ksiegowoscig w Centrum Ustug Wspéinych.

-wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych stanowiska pracy oraz
potrzeb zaktadu pracy/szkoty.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Rodzaj umowy: umowa na okres probny z perspektywa umowy na czas nieokreslony.
wymiar czasu pracy-1/2 etatu ,20g./tyg. 4godz. dziennie.

planowane zatrudnienie od 1 wrzesnia 2020r.Praca administracyjno-biurowa ,stanowisko urzednicze w
rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych-referent .uzytkowanie sprzetu biurowego
/dukarka,skaner,kserokopiarka,komputer,fax/.

5.Wymagane dokumenty.

-podpisany zyciorys (CV) z informacjami wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
adres do korespondencji, adres e=mail, telefon., podpisany list motywacyjny.

-oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych(w przypadku zatrudnienia bedzie
wymagane zaswiadczenie z KRS)

-os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

-kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje.

6.wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac: osobiscie w sekretariacie szkoty XIV L.O. w Katowicach
40-144Katowice ul. J6zefowska 32 w godz.8-14. lub poczty .

7. Sktadanie dokumentoéw.

1.termin sktadania dokumentéw 19 sierpnia 2020r.

2. aplikacje, ktore wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane

8.Dodatkowe informacje.

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty pod Tel. 322582350,322042115/fax/.
2. wyniki bedg udostepnione na stronie BIP szkoty oraz w sekretariacie szkoty.

3. Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.



