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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. PLAC

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Legionowie, ul. Zakopianska 4

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r. poz. 1260)

SP1.K.110.3.2019 Legionowo, 15.04.2019 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie.

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:

Referent ds. ptac — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu pracy

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) ma obywatelstwo panfistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,



3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie co najmniej $rednie - preferowane ekonomiczne,

5) nie byla karana za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie
ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1311 z p6zn. zm.),

6) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

7) udokumentowany co najmniej roczny staz pracy w o$wiacie na stanowisku

zwigzanym z placami;

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiej¢tno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi ptac,
w tym znajomos$¢ obshugi programéw ksiggowo — ptacowych INFO-
SYSTEM, Ptatnik, SIO,

2) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

3) umiejgtno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole,

4) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

5) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

6) znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,

7) znajomo$¢ przepisoOw podatkowych,

8) znajomo$¢ przepisdw ptacowych,

9) znajomos$¢ przepisow ZUS,

10)znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow.

2. Prowadzenie kartotek i rejestru wyptat umow zlecen.



3. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie list plac i naliczanie wynagrodzen dla
pracownikow pedagogicznych, administracyjnych i obstugowych w oparciu
o aktualne angaze oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Prawidlowe i terminowe naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opickuniczych i wychowawczych dla pracownikéw szkoty zgodnie z przepisami.

5. Dokonywanie potrgcen ptac zgodnie z dokumentami zrédlowymi.

6. Sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

7. Dokonywanie przelewéw wynagrodzen pracownikéw na ich osobiste konta
w banku.

8. Naliczanie podatku od wynagrodzen pracownikéw i od umow zlecen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i przelewanie na konto Urzedu Skarbowego po
uzgodnieniu naliczonych sktadek z gtéwng ksiggowa.

9. Naliczanie i odprowadzanie na konto ZUS sktadek na ubezpieczenie spoleczne
oraz skladek na fundusz zdrowotny zgodnie z obowigzujacymi przepisami po
uzgodnieniu sktadek z glowng ksiggowa.

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

I1.Rozliczanie rocznych (okresowych) dochodéw pracownikéw od podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

12. Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS za okres miesi¢gczny (DRA, RCA,
RSA) oraz deklaracji rocznej ZUS.

13. Sporzgdzanie rocznych deklaracji RMUA.

14. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji placowe;j.

15. Wystawianie za$wiadczen o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

16. Wystawianie zarobkéw do wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow
Rp-7.

17. Naliczanie dodatkowej nagrody rocznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

'18.Naliczanie odpraw emerytalnych, nagréd jubileuszowych oraz $wiadczen
przyshugujacych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

19. Archiwizowanie dokumentacji ptacowej oraz opisywanie jej zgodnie

z przepisami instrukcji kancelaryjno-archiwalne;j.



20. Wspolpraca z radcg prawnym w zakresie wyjasniania przepisow pracowych
1 ZUS-owskich.
21. Biezace zapoznawanie si¢ z nowymi przepisami ptacowymi i ZUS-owskimi.
22. Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych.
23. Wykonywanie polecen przetozonego.
24. Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
a) prowadzenie ksiggowosci glownej;
b) prowadzenie ksiggowosci analitycznej;
¢) prawidiowe ksiggowanie odsetek tytutu splat pozyczek mieszkaniowych;
d) sporzadzanie wykazow splat pozyczek mieszkaniowych i przekazywanie do
potracen na listach plac.
25. Dekretacja dokumentow z katalogu BUDZET.
26.Informowanie  przetozonego 0 zaistniatych trudnosciach lub
nieprawidtowosciach na swoim stanowisku pracy.

27. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w Legionowie.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie. Praca
W wymiarze pelnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, przy

monitorze ekranowym.

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny;
2) wypelniony kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie

internetowej www.bip.sp1.legionowo.pl w zaktadce praca;

3) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

5) podpisane o§wiadczenie o znajomosci regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 26 styczhia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz.
967);



- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917
Z pozn. zm.);
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2018 r., poz.
996);
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.
U. z 2018 r. poz. 1260);
- rozporzgdzenia Rady Ministréw z 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936);
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1509);
- ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2017
I., poz. 1368 ze zm.);
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U.z2017 r. poz. 1778 ze zm.).

7) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o peitnej zdolnoéci do czynnoséci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8)podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe (kandydat wyloniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w trybie ustawy z 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.
Uz 2007 v, poz: 131) %z poZn. 2m.);

10) podpisane o§wiadczenie o biegtej obstudze komputera i urzadzen biurowych,

11) podpisane odrecznie | oSwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla osob

przystgpujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne



stanowisko kierownicze w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie - wzor
oSwiadczenia dostgpny jest na stronie internetowej www.bip.
spl.legionowo.pl w zakladce praca,

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajgcej jej odczytanie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 1 w Legionowie:
W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0séb

niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko — referent ds. plac w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie - SP1.K.110.3.2019” nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie
Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta
na adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentow uptywa 29 kwietnia 2019 roku o godz. 10.00,
przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu przesyiki pocztowej do
Szkoty Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej

okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10.Inne informacje:



* Weryfikacja spenienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 7.

* Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia. Niezbgdnym
elementem ofert kandydatow jest numer telefonu oraz adres e-mail.

e Kandydaci spehniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu
0 naborze zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie
1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjne;.

¢ Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
w  Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej nr 1

w Legionowie — www.sp1.legionowo.pl oraz na tablicy ogloszeri w Szkole

Podstawowej nr 1 w Legionowie.

ATV
Szkoty Podsaw,

Fwa Jablodska \/

Do pobrania:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla os6b przystepujacych do naboru na

wolne stanowisko urzednicze.



