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PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 31
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W RADOMIU UL. BIALA 6

oglasza nabér na stanowisko

SPECJALISTY d/s PLAC W WYMIARZE 1/2 ETATU

GLOWNE OBOWIAZKI:

I

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w szkole zgodnie z Kartg
Nauczyciela, Kodeksem Pracy.

Naliczanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczeh z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikow oraz bytych pracownikéw
szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie list plac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéow
administracji i obslugi, zgodnie z aktualnymi umowami oraz list plac wynagrodzen
dodatkowych dotyczacych: nagréd, ekwiwalentéw za urlop, §éwiadczen z ZFSS, odpraw

emerytalnych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

. Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow

chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzona dokumentacja.

Przygotowanie wnioskow premiowych.

Sporzadzanie zestawien potracen i odprowadzanie (pozyczek - PKZP, ZFM, PZU

1 tytutow wykonawczych zwigzanych z egzekucja wynagrodzen - prowadzenie
korespondencji z komornikiem).

Sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym z wynagrodzen,
sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek do PPK (przyjmowanie deklaracji, potracanie na
listach plac, przygotowanie deklaracji miesigcznej i wysytanie jej do Instytucji

Finansowe;j).
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Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania art. 30 Karty Nauczyciela.

Sporzgdzanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu.

Sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow
przechodzacych na emeryturg lub rente dla celow ustalenia tych Swiadczen.
Prowadzenic kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
Prowadzenie gospodarki kasowej:

a) podjecie gotowki z banku,

b) wyplaty z list i zatwierdzonych rachunkow,

c) sporzgdzanie raportéw kasowych programie Finanse Vulcan ,,Kasa”.
Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przestanie
elektronicznie do ZUS:

- dokumenty zgloszeniowe przyjetych zwalnianych pracownikdéw (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA, ZCNAY,

- comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);

- sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesigeznych na
wniosek pracownika (ZUS RMUAY;
- sporzadzanie rocznych informacji ZUS TWA.

Sporzadzanie PIT-4R i przelewOw na miesigczna zaliczke podatlu dochodowego oraz
PIT-11 dla pracownikéw w programic Platnik.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac do celow GUS, sprawozdan do S10
i Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O§wiata.

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celow planowania
i sprawozdawczoScl.
Wspodlpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informacji OSwiatowych.
Wspdlpraca z organem prowadzgcym w zakresie spraw placowych.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych, ustalanie stanéw oraz wspdlpraca z komisjami
kasacyjnymi w zakresie likwidacji sktadnikoéw wyposazenia w programie Vulcan
~Majgtek”.




WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne lub administracyjne.

2. Do$wiadczenie zawodowe: 3 lata,

3. Spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 iust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008z,
0 pracownikach samorzagdowych (Dz.1).2022r. poz.530 t.j. ze zm.) okreslonych dla
stanowisk urzgdniczych.

4. Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych
przepisow ZUS oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawa
o0 systemie o§wiaty.

5. Umiej¢tnos¢ stosowania przepisOw prawa,

6. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS OFFICE, programu VULCAN —
PLACE, KADRY, FINANSE, MAJATEK, programu PLATNIK; Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Os§wiatg w Radomiu , SIO.

7. Umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych,

WYMAGANIA DPODATKOWE:

1. Umiejgtno$¢ pracy pod presja czasu.

2. Dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Umiejetnosé pracy w zespole.

4. Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Umiejgtnoéé analizy danych.

6. Solidnos¢, systematycznosé, sumienno$é, rzetelnoséé, odpowiedzialnoéé,

komunikatywno$¢, dyspozycyinosc.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1.
2,
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Zyciorys (CV), list motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzonych przez
kandydata za zgodno§¢ z oryginatem).

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umigjetnosci.
Kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzonych przez kandydata za zgodno$é

z oryginalem),

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu




z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne lub

dyscyplinarne.

List motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane przez sktadajacego i opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018.

o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity DZ. U. z 2018t. poz.1000)”.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie do sekretariatu w terminie 14 dni od daty ukazania
si¢ ogloszenia, pod adres:

Publiczna Szkola Podstawowa nr 31 im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Radomiu
ul. Biala 6 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko specjaiisty d/s. plac

' etatu” od poniedzialku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

INNE INFORMACJE:

1. Oferty osob, ktore speilnialy wymogi formalne, przechowywane sg zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

2. Oferty osob niezakwalifikowanych, nieodebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

3. Otrzymanych dokumentdw nie odsylamy.

4. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Radom oraz na tablicy informacyjnej w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 31 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Radomiu.

4. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 31 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Radomiu”.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 365 28 14.
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