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ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej Nr 5

w Zgorzelcu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEI NR 5
W ZGORZELCU

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

Specjalista ds. kadr i ptac w Szkole Podstawowej Nr 5 w Zgorzelcu

Komérka organizacyjna

Szkota Podstawowa Nr 5 w Zgorzelcu im. Marii Skiodowskiej-Curie
ul. B. Prusa 17
59-900 Zgorzelec

Wymiar etatu  pefny wymiar czasu pracy

MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalnosc)

$rednie - staz pracy co najmniej 4 - letni staz na stanowisku odpowiedzialnym finansowo,

wyisze — staz pracy co najmniej 2 — letni na stanowisku odpowiedzialnym finansowo,

(preferowane kierunki ekonomia, rachunkowos¢, zarzqdzanie zasobami ludzkimi)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa prawo
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oséwiatowe, Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa o pracownikach samorzgdowych, Ustawa o
ochronie danych osobowych,

znajomosé pakietu MS Office, Ptatnik ZUS.

umiejetnos¢ obstugi urzqdzen biurowych,

7. Predyspozycje osobowosciowe

zdolnosci organizacyjne, rzetelnosé, komunikatywnosc, umiejetnosc pracy w zespole,
dyspozycyjnosc,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.Prawidlowe i terminowe sporzqdzanie list ptac, uméw zleceri, godzin ponadwymiarowych,
2.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, akt osobowych, wystawianie swiadectw pracy,

3. Naliczanie i sporzqdzanie list ptac z ubezpieczeri spotecznych, zgtaszanie i wyrejestrowanie
pracownikow,

4. Prowadzenie kart zasitkowych i podatkowych, dokumentacji z zakresu wynagrodzeri,
zasitkow, rozliczen z ZUS,

5. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6. Rozliczanie sktadek ZUS programu Platnik i podatku dochodowego od osdb fizycznych,

7. Dokonywanie potrgceri z wynagrodzen za prace ze wszystkich tytutéw na podstawie
posiadanych dokumentéw,

8. Prowadzenie kart wynagrodzeri i ewidencji wyptat zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, uzgadnianie ich z ksiggowosciq analitycznq,

9.Wydawanie zaswiadczen pracownikom o ich zarobkach, udzielania informacji z zakresu
prawa pracy,

10. Sporzqdzanie sprawozdar z zakresu GUS, SIO i innych na potrzeby jednostki
sprawozdawczej zawigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow,

11. Prowadzenie korenspondencji z organem prowadzgcym oraz innymi instytucjami,

12. Wykonywanie innych zadari zleconych przez dyrektora,
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Zgorzelec, dnia 05.01.2022 r.
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