Pyskowice, 5.06.2020 r.

Ogtoszenie o naborze ofert

Dyrektor Zespotu Szkét im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach
ogtasza nabdr ofert na stanowisko sekretarza szkoty.

1. Adres szkoty:

Zespot Szkoét im. Marii Konopnickiej
44-120 Pyskowice

Ul. Wyszynskiego 37

e-mail: zamkpyskowice@op.pl

tel. (32) 233 2596

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem sekretarza szkoty:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 4 letni na podobnym
stanowisku,

badz wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty.

3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatow):

wyksztatcenie wyzsze oraz praktyczna znajomos¢ zagadnied kadrowo — ptacowych, lub
ptacowych lub kadrowych (minimum roczna praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym
lub ptacowym);

dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;

biegta znajomos¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego
(VULCAN), program SIO, program sprawozdawczy GUS;

samodzielnosé, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze
w zespole, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

biezgca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka;

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikédw administracyjnych i obstugowych Zespotu;
przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikdow;
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obliczanie i przekazywanie za kazidy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS
nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikdéw, z ktérymi umowa zostafa
rozwigzana);

obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynistwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych
i innych (sporzadzanie stosownej dokumentac;ji);

terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Swiadczen;

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych - pracownikéw:

terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

sporzadzenie kart wynagrodzen;

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym
i niepetnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy;

przygotowywanie umow zlecen i uméw o dzieto;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia;

prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych;

sporzgdzanie listy obecnosci pracownikdéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikbw w kazdym dniu - dbanie o dyscypline i punktualnos¢ przychodzenia
i wychodzenia z pracy;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsSciem pracownikdw Zespotu na renty
i emerytury;

prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw;

sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

sporzgdzanie analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do
sprawozdawczosci;

wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika i gtdwnego ksiegowego:

zadania zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem szkoty.

Wymagane dokumenty.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

list motywacyjny;
curriculum vitae;
kserokopie swiadectw, certyfikatdéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;
kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);



— kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wgladu);

— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy zatacznik nr 1 do
ogtoszenia;

— kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe;

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

— os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

— os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

— klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Szkole stanowigca zatacznik nr 2 do
ogtoszenia.

6. Forma zatrudnienia: umowa o prace poczgwszy od 20 lipca 2020 r. (trzymiesieczny okres
probny, nastepnie ewentualne przedtuzenie umowy)

7. Wymiar zatrudnienia: pefen etat, 40h/tygodniowo
8. Miejsce pracy: Zespdt Szkot im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach

9. Czas i miejsce sktadania ofert: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie
Zespotu Szkét im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na stanowisko sekretarza szkoty” lub przesta¢ pocztg tradycyjng w terminie do 25 czerwca
2020 r. do godz. 14.00 (w przypadku przesytki listownej liczy sie data wptywu do sekretariatu).

Aplikacje, ktére wptynag do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Pyskowice, 5 czerwca 2020 r. Edyta Mierzwa

dyrektor ZSMK w Pyskowicach



