2017-08-31

Nabor na wolne stanowiska

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8 w Opolu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -

specjalista ds. ptac i ksiegowosci.

I. Adres jednostki:
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 8 im. Gustawa Morcinka

ul. Bonczyka 13, 45 - 705 Opole

Il . Okreslenie stanowiska: specjalista ds. ptac i ksiegowosci, wymiar etatu:40 godz.
tygodniowo - 1 etat

lll. Wymagania niezbedne zwiagzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonania pracy w okreslonym
stanowisku tj. wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

3. Staz pracy na podobnym stanowisku - 3 lata - wyksztatcenie Srednie, 2 lata -
wyksztatcenie wyzsze.

4., Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotwi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na okreslonym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:



1. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office.

2. Umiejetnos¢ sporzadzania list ptac ( w tym naliczania zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego).

3. Znajomos¢ obstugi programu "Ptatnik", programu "Kadry i Ptace" firmy Vulcan.

4. Znajomos¢ przepiséw podatkowych ( w tym: sporzadzania dokumentow PIT).

5. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepiséw ZUS odnosnie
naliczania i potrgcania sktadek.

6. Znajomos¢ przepisOw i procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

7. Umiejetnos¢ sporzgdzania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

8. Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.
2. Sporzadzanie list pfac.
3. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej dla ZUS i Urzedu Skarbowego.
4. Sporzadzanie rozliczeh rocznych PIT.
5. Przygotowanie danych ptacowych do planéw finansowych.
6. Przygotowanie obowigzujgcych sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych spraw
ptacowych.
7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtoéwnego Ksiegowego lub Dyrektora
Szkoty.
VI. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy: Publiczna Szkota Podstawowa nr 8 w Opolu
2. Praca przy komputerze.
3. Pokéj administracji na parterze.

4. Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego wymagajgcego dobrego wzorku.



VIl . Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

wynidst 0,03%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze obowigzany jest przedstawi¢:

1. List motywacyjny.

2. CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
( zgodnie z Ustawg o ochronie danych).

3. Kserokopie $wiadectw pracy i ewentualne opinie o dotychczasowej pracy zawodowej.

4, Kserokopie dyploméw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji
i uprawnien zawodowych.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

7. Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia lub
przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku.

9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

10.Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (w przypadku oséb niepetnosprawnych).

IX. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:
Wymienine dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Szkoty lub przesta¢ na

adres placowki: Publiczna Szkota Podstawowa nr 8 w Opolu ul. Bonczyka
13,

45 -705 Opole, w zamknietych i opisanych kopertach z imieniem i nazwiskiem kandydata,

numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem "Nabor na stanowisko urzednicze-



specjalisty ds. ptac i ksiegowosci w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 8 w Opolu"

Nie dopuszca sie przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

Termin sktadania dokumentacji do 22 sierpnia 2017 r., w godz. 8:00 do 15:00.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych
lub wptyna po terminie - nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostana telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 77 472 887.

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8 w Opolu,

ul. Bonczyka 13.



