Oles$nica, 06.12.2023 r.

DYREKTOR II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO
W OLESNICY UL. WOJSKA POLSKIEGO 56, 56-400 OLESNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

samodzielny referent do spraw plac

1. Nazwa i adres jednostki:
II Liceum Ogdlnoksztalcace im. Ks. Jana Twardowskiego w Olesnicy
56-400 Olesnica, ul. Wojska Polskiego 56

2. OkreSlenie stanowiska:
Samodzielny referent do spraw ptac —1 etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac powinien spetnia¢
wymagania niezbedne, zgodnie z art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.1834).

Wymagania niezbedne:
° Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3;
o Wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 2-letni staz pracy na tym samym lub podobnym
stanowisku; bgdz wyksztalcenie Srednie i co najmniej 4-letni staz pracy na tym samym lub podobnym
stanowisku;
° Petna zdolno$¢ do czynnosdei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
° Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslne s$cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe;
° Nieposzlakowana opinia;
® Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
° Umiejetnosé obshugi komputera (pakiet Office), znajomos$¢ programu Place firmy VULCAN,
ZUS Platnik. |
° Biegta znajomo$¢ przepisow: Ustawy - Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy

o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych, Ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych 1 wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzyfistwa, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Ustawy o Pracowniczych Planach Kapitatlowych, Ustawy o Zakladowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw zwiazanych z naliczaniem podatkéw od oséb fizycznych
i prawnych

® Umiejetnos¢ interpretowania przepisow.

° Samodzielno$é, obowigzkowosé, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.

® Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie przelewow w systemie bankowym.
Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéw administracii
i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o pracg/aktami mianowania i obowiazujacymi
przepisami.

Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzona dokumentacja.

Sporzadzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $§wiadezen dla pracownikow.

Analiza wynagrodzen:

nauczycieli wynikajacych z Art. 30 KN, dodatkdéw motywacyjnych;
pracownikéw niepedagogicznych w zakresie przyznawania premii;
sporzadzanie plandéw budzetu dotyczacych wynagrodzen.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS:

dokumenty zgloszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikow (m.in. ZUS ZUA, ZWUA,
ZIUA);

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

sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesiecznych na wniosek
pracownika (ZUS RMUA);

dokonywanie korekt dokumentdw.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen.

Zglaszanie do ubezpieczen spofecznych przyjetych pracownikéw oraz wyrejestrowywanie
zwolnionych.

Wystawianie do ZUS zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7 dla celow
emerytalnych i rentowych.

Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od osdéb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych(PIT-11, PIT -8A, PIT-4R).

Odprowadzanie sktadek w ramach Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.
Obshuga portalu e-PFRON.

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczoscei.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe].




16. Sporzadzanie miesigcznych rozliczen finansowych do Urzedu Pracy za zatrudnionych
pracownikow interwencyjnych.

17. Wystawianie faktur za korzystanie z pomieszczen szkotly, sali gimnastycznej oraz wynajmu
pozostatych budynkow przynaleznych do szkoty, sporzadzanie odpowiednich zestawien
i rejestrow do celéw podatkowych.

18. Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.
19. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

20. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty.

S: Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Stabilne zatrudnienie w jednostce budzetowe;.

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na | etat.

e Praca przy komputerze.

e Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze. Budynek nie jest przystosowany do poruszania si¢
dla osob na woézku inwalidzkim.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér — zatacznik nr 1).
o List motywacyjny.
o CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
a Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
° Pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
staz pracy.
® Pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosé¢ w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna.
® Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei

prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
nieposzlakowanej opinii (wzdr — zalgcznik nr 2). Przed zawarciem umowy o prace kandydat
zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

o Oswiadczenie (klauzula zgody) kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego na stanowisko samodzielnego
referenta ds. plac w II Liceum Ogdlnoksztalcgcym im. Ks. Jana Twardowskiego w Olesnicy zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) — wzdr — zatgcznik
nr 3.




® Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor

na wolne stanowisko urzednicze samodzielnego referenta ds. ptac w II Liceum Ogolnoksztatlcagcym im.

Ks. Jana Twardowskiego w Olesnicy” w sekretariacie szkoly II Liceum Ogédlnoksztalcacego
w Olesnicy pok. nr 28 w godz. 8.00 — 15.00 lub przesta¢ poczta na adres:

II Liceum Ogolnoksztalcace im. Ks. Jana Twardowskiego w Olesnicy
ul. Wojska Polskiego 56, 56-400 Oles$nica

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 grudnia 2023 r. do godz. 15.00. W przypadku wysylania
ofert pocztag decyduje data wplywu dokumentow do sekretariatu.

Dokumenty, ktére wptyng do szkoly po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana
przez Dyrektora II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Ks. Jana Twardowskiego w Olesnicy.

Lista kandydatéw, ktorzy spemnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Ks. Jana Twardowskiego
w Olesnicy - Biuletyn Informacji Publicznej (www.lo2.olesnica.pl), w zakladce ,,oferty pracy” oraz na
tablicy informacyjnej szkoly.

(podpis ijpieczatka dyrektora)




