Dyrektor Szkoły Podstawowej im. „Trzech Braci” w Hażlachu  ul. Kościelna 2 

43-419 Hażlach

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Inspektor ds. płac  

Wymiar czasu pracy ½ etatu

zatrudnienie na w/w stanowisku od dnia 1 września 2017r. 

na czas określony z możliwością przedłużenia umowy na czas nieokreślony

I. Wymagania związane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wykształcenie wyższe, umożliwiające podjęcie pracy na danym stanowisku,
3. co najmniej 2 letni staż pracy na tym samym stanowisku bądź podobnym,

4. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1. znajomość zagadnień wynikających z następujących przepisów:

- ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2016r. poz. 1943 ze zm.) oraz przepisów wykonawczych do ustawy,

- ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017r. poz. 59 ze zm.),
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2017r. poz. 1189),
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016r. poz. 1666 ze zm.) oraz przepisów wykonawczych do ustawy,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 września 1995r. o rachunkowości (Dz.U. z 2016r. poz. 1047 
ze zm.),
- ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. 
z 2016r. poz. 963 ze zm.),
2. biegła znajomość obsługi programów: Płatnik, Płace Vulcan, 
3. znajomość oprogramowania biurowego pakietu MS Office,

4. znajomość zasad księgowania i sprawozdawczości budżetowej,

5. umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

6. cechy osobowe i predyspozycje:

- komunikatywność,

- samodzielność,

- dyspozycyjność,

- umiejętność pracy w zespole,

- odpowiedzialność,

- wysoka motywacja do pracy.
II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. przygotowywanie list płac, naliczanie wynagrodzeń pracowników, zleceniobiorców, nagród jubileuszowych, odpraw, nagród uznaniowych w programie płacowym Vulcan, z uwzględnieniem wszelkich dodatków i potraceń,
2. przygotowywanie dokumentacji i wypłat wynagrodzeń z tytułu umów zlecenia lub umów o dzieło,

3. naliczanie wypłat wynagrodzeń chorobowych i zasiłków chorobowych, macierzyńskich,
4. sporządzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami odpowiednich miesięcznych deklaracji podatkowych oraz przesyłanie ich do właściwego Urzędu Skarbowego,

5. sporządzanie i przesyłanie drogą elektroniczną wszelkich dokumentów rozliczeniowych, deklaracji, raportów do ZUS dotyczących comiesięcznego rozliczania składek na społecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracowników, zleceniobiorców,

6. sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę wykonania przelewów składek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, wynagrodzeń na indywidualne konto pracowników oraz innych potrąceń z list płac,

7. przygotowywanie przelewów składek i należności na rzecz ZUS i US,

8. naliczanie odpisu na ZFŚS oraz wypłat świadczeń socjalnych,

9. sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS Rp7,

10. wystawianie zaświadczeń o dochodach pracowników na żądanie osoby zainteresowanej,
11. sporządzanie sprawozdań rocznych do US (Pit-y),

12. sporządzanie sprawozdań do GUS, SIO,

13. okresowa analiza funduszu płac,

14. zastępowanie głównego księgowego w czasie nieobecności.

III.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w budynku na I piętrze, przy komputerze i urządzeniach biurowych,
2. występują bariery architektoniczne w dostępności do budynku: brak podjazdów i wind dla osób niepełnosprawnych. 
IV. Wskaźnik zatrudnienia:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Szkole Podstawowej im. „Trzech Braci” w Hażlachu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
zgodnie ze wzorem  stanowiącym załącznik nr 1 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 2017r. poz. 894) 
3. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje zawodowe i staż pracy (oryginały do wglądu),
4. oświadczenie kandydata, które stanowi załącznik do ogłoszenia:

1) że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
2) o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z ustawą z dnia z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz.992),

5. kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016r. poz.902) jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia muszą być własnoręcznie podpisane.

VI. Termin i miejsce składania dokumentów:
1. Termin: do dnia 28 lipca 2017r. do godziny 1200.
2. Miejsce: sekretariat Szkoły Podstawowej im. „Trzech Braci” w Hażlachu 

   43-419 Hażlach ul. Kościelna 2
Wymagane dokumenty aplikacyjne  należy składać osobiście w zamkniętej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,  adresem miejsca zamieszkania,  z dopiskiem  „Nabór na stanowisko Inspektora ds. płac”.
VII. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacje, które wpłyną po upływie wyznaczonego terminu nie będą rozpatrywane.
Analizę złożonych dokumentów przeprowadzi w dniu 1 sierpnia 2017r. o godzinie 900 Komisja powołana przez Dyrektora szkoły.

Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną dopuszczone do rozmowy kwalifikacyjnej, o czym poinformowane zostaną telefonicznie. 
Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona przez Komisję w dniu 2 sierpnia 2017r. 
o godzinie 900 w sali nr 21 na II piętrze, w której każdy z członków przydziela kandydatowi punkty od 0 do 5. 
Po przeprowadzeniu spotkania z wszystkimi dopuszczonymi do rozmów kwalifikacyjnych kandydatami, Komisja wybiera trzech kandydatów, spośród tych kandydatów zostanie wybrany jeden, który w przeprowadzonym naborze uzyskał najwyższą liczbę punktów.

Z przeprowadzonego naboru sporządza się protokół.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona niezwłocznie po przeprowadzonym naborze w BIP, http://szkolapodstawowahazlach.cba.pl oraz na tablicy ogłoszeń szkoły.
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