OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNY REFERENT
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ZOLNIERZY 11 ARMII WOJSKA
POLSKIEGO W TOMASZOWIE BOLESLAWIECKIM

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej im. Zolierzy I Armii Wojska
Polskiego w Tomaszowie Boleslawieckim na podstawie art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022 poz. 530) oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

samodzielny referent w Publicznej Szkole Podstawowej im. Zolnierzy 11

Armii Wojska Polskiego w Tomaszowie Bolestawieckim

1. Przedmiot naboru:

Stanowisko: samodzielny referent

Miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa im. Zotnierzy II Armii
Wojska Polskiego, Tomaszoéw Bolestawiecki 96, 59-720 Tomaszow Bolestawiecki

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar czasu pracy: % etatu ( 4 godziny)

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca przy komputerze co najmniej
4 godziny dziennie, przy o$wietleniu cz¢$ciowo sztucznym.

3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz.530),

2) Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo karne skarbowe.

3) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4) Wyksztalcenie co najmniej Srednie branzowe umozliwiajagce wykonywanie zadan
na stanowisku 1 4 letnie doSwiadczenie na stanowisku o zblizonym zakresie
obowigzkow, wyzsze 1 roczne do$wiadczenie na stanowisku o zblizonym zakresie
obowigzkow.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

6) Znajomo$¢ przepisow ustaw (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy 0
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych, przepisow zwigzanych z naliczaniem
podatkow od 0sob fizycznych i prawnych),

7) Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office), znajomos$¢ programu Kadry i Ptace
oraz Inne Optaty firmy SIGID, ZUS Ptatnik.



4. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Samodzielno$¢, kreatywnos$¢, obowiazkowosé, doktadnosé, punktualnosé, dyspozycyjnosé.
3) Umiejetnos¢ organizacji pracy zapewniajaca terminowos$¢ wykonywania zadan

na stanowisku,

4) Umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji.

5) Umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.

5. Ogoélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Sporzadzanie list ptac i przelewdéw wynagrodzen dla pracownikoéw

zatrudnionych w Szkole.

3) Przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow zlecen i
umow o dzieto.

4) Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z
ZUS 1 Urzedem Skarbowym.

5) Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow.
6) Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosb¢ pracownika.

7) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie i weryfikacja
whnioskow, prowadzenie kartotek).

8) Rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikéw pedagogicznych.

9) Sprawozdawczo$¢ i analiza ptacowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i SIO

10) Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikow (PIT 11, PIT 40).

11) Obstuga PPK,

12) Naliczanie i rozliczanie optat za wyzywienie w szkole i przedszkolu oraz pobyt w
przedszkolu.

13) Wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty,

14) Archiwizacja dokumentacji ptacowej

15) Wspotpraca z gtdéwng ksiggowa oraz specjalistg ds. kadr

16) Wykonywanie innych polecen wydawanych przez dyrektora

6. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej im. Zoierzy II Armii Wojska
Polskiego w Tomaszowie Bolestawieckim w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) opatrzony
wlasnorgcznym podpisem

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) Kserokopie dokumentow po$wiadczajagcych wymagane wyksztaltcenie,
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,



4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opatrzone wlasnorgcznym
podpisem,

5) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy, opatrzone wlasnorgcznym
podpisem,

6) Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) Wtlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

8) Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonanie pracy na
zajmowanym stanowisku samodzielny referent,

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej w Tomaszowie Bolestawieckim zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na wolne stanowisko- samodzielny referent
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Zotnierzy I Armii Wojska Polskiego w Tomaszowie
Bolestawieckim dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji.

10) Podpisana klauzula RODO- zatacznik nr 1

8. Miejsce, sposob i termin skladania dokumentow:

1) Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 24.11.2023r. do godz. 9.00 w sekretariacie
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Zotnierzy Il Armii Wojska Polskiego w Tomaszowie
Bolestawieckim godzinach od 8:00 do 14:00. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z
podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem

,,Konkurs na stanowisko urz¢dnicze - samodzielny referent . Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod numerem telefonu 75 73 89 5009.

2) Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostang
zniszczone w ciaggi 30 dni od daty zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentéw
dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Z czynnosci zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢ protokot.

9. Sposdb powiadamiania kandydatdéw o terminie przeprowadzenia naboru:

1) Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczng ( e-mail) lub telefoniczna.

2) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Zotierzy II Armii Wojska Polskiego w Tomaszowie Bolestawieckim.

Dyrektor Szkoly
mgr Elzbieta Markowska



