Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29 im. Jana Liszewskiego w Olsztynie
10-089 Olsztyn ul. Iwaszkiewicza 44
oglasza nabér na stanowisko
specjalista (ds. ptac) w wymiarze 0,5 etatu.

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW
0,5 etatu

II. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prawidlowe naliczanie wynagrodzen, zasitkow i terminowe sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazane] z wynagrodzeniami pracownikow, nagrodami jubileuszowymi, odprawami
emerytalno-rentowymi.

2. Prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku od wyplaconych
wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

3. Prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych skladek na
ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy i obstuga programu Platnik.

4. Wystawianie zaswiadczen o dochodach i zatrudnieniu pracownikéw oraz zaswiadczen Rp-7, rent i emerytur.

5. Sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli, przygotowywanie danych do GUS oraz
przygotowywanie i wprowadzanie zbiord0w danych w formie -elektronicznej do Systemu Informacji
Oswiatowe;j.

6. Prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie umow zlecen i o dzieto oraz dokonywanie stosownych rozliczen
z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

7. Przygotowywanie zestawien i analiz z zakresu wynagrodzen do celdéw wewngtrznych oraz organu
prowadzacego.

8. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prac¢ Swiadczen alimentacyjnych i innych zaj¢é wynagrodzenia
i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadowymi.

9. Dokonywanie przelewow i obstuga systemu bankowego.

10. Sporzadzanie zestawien i analiz z zakresu wyposazenia szkdét w podreczniki, materiaty edukacyjne Iub
materiaty ¢wiczeniowe.

11. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Wystawianie faktur i sporzadzanie rejestrOw sprzedazy na podstawie wystawionych przez kierownika
gospodarczego wykazow sprzedazy za najem pomieszczen szkolnych w programie VATKOM.

13. Sporzadzanie rejestrow zakupu w programie VATKOM.

14. Sporzadzanie wewngtrznego naliczania sprzedazy na podstawie wptat na rachunki bankowe.

15. Wystawianie not ksiggowych.

16. Sporzadzanie deklaracji VAT -7.

17. Rozliczanie projektow unijnych.

18. Zaznajamianie si¢ na biezaco z przepisami i materiatami dotyczacymi przydzielonej pracy, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

19. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych dyrektora szkoty.

I11. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Wyksztalcenie wyzsze (rachunkowos¢, ekonomia) i co najmniej 2-letni staz na podobnym stanowisku lub
wyksztalcenie §rednie i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

V. WYMAGANIA

Bardzo dobra umieje¢tno$¢ obstugi komputera (programy ksiggowo-kadrowo-ptacowe, pakietu MS Office,
Platnik, KSAT, VATKOM), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych. Doskonala znajomos$¢ przepisow
z zakresu prawa pracy, prawa o§wiatowego, Ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych oraz ZFSS.
Praktyczna znajomo$¢ zagadnien ksiegowo-kadrowo-ptacowych. Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy,
zdolno$¢ analitycznego myS$lenia, komunikatywno$¢, skrupulatno$é, obowigzkowo$¢, terminowos$é,
odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.

V. WYMAGANE DOKUMENTY IOSWIADCZENIA

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajgce
kwalifikacje i wyksztalcenie,




e 0$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie;

e 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
zwigzanego z procesem rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych —
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2019 r. poz.1282).

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 29 w Olsztynie lub przestaé
w terminie do dnia 11.10.2021 r. do godziny 15.00 (liczy si¢ data wptywu) na adres: Szkota Podstawowa Nr 29 ul.
lwaszkiewicza 44, 10-089 Olsztyn w zaklejonej kopercie z dopiskiem ”Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
specjalista (ds. ptac) w wymiarze 0,5 etatu”.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty https://sp29.0lsztyn.eu oraz w i na tablicy ogloszen
w SP29.

Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Szkole Podstawowej Nr 29 w Olsztynie w dniu 12.10.2021 r. 0 godz. 11.15.

VII. INNE INFORMACJE

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 29 im. Jana Liszewskiego
w Olsztynie ul. lwaszkiewicza 44 - w godzinach 9.00-13.00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (89) 523 51 64 wew. 31

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikoéw naboru nalezy odebraé¢ ztozone dokumenty. Po uplywie tego
terminu dokumenty nicodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej szkoty BIP https://sp29.olsztyn.eu, BIP
szkoly oraz na tablicy ogloszen w SP29.

mgr Barbara Chodnicka
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 29

im. Jana Liszewskiego w Olsztynie
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