Sulechéw, dnia 06.02.2017 r.

DYREKTOR GIMNAZJUM NR 2 IM. JANA PAWLA 11 W SULECHOWIE
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NIEOBECNEGO PRACOWNIKA

na stanowisko specjalisty ds. plac
w Gimnazjum nr 2 w Sulechowie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Gimnazjum nr2 im. Jana Pawla II, ul. 1 Maja 7, 66-100 Sulechow.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista.

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbe¢dne:

kandydatem moze by¢ osoba ktora:

a)
b)
c)

d)

e)

jest obywatelem polskim',
ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
— posiada wyksztatcenie wyzsze i 4 lata stazu pracy ( na stanowisku o charakterze
zblizonym do zakresu zadan i odpowiedzialnosci wymienionych w ogloszeniu),
— posiada wyksztatcenie Srednie 1 5 lat stazu pracy( na stanowisku o charakterze
zblizonym do zakresu zadan i odpowiedzialnosci wymienionych w ogloszeniu),
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

umiejetnos¢ obstugi komputera,

wiedza na temat obstugi programéw placowo — ksiegowych,

znajomos¢ programu Ptace Optivum,

znajomo$¢ programu ,,Platnik”,

znajomos¢ przepisow z zakresu naliczania wynagrodzen (w szczegdlnosci nauczycieli),
znajomos¢ przepisow dotyczacych naliczania podatku dochodowego od 0soéb fizycznych
od wynagrodzen pracownikow (wszystkich rodzajow umow),

znajomos¢ przepisow dotyczacych sporzadzania deklaracji i dokumentacji niezbgdnej
przy rozliczaniu i potracaniu naleznych sktadek dla ZUS,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji 1 doskonalenie posiadanych umiejetnosci,
umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy,

samodzielnos$¢, komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

' W procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz przepisami wykonawczymi.



2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:

1) Sporzadzanie list ptac 1 przygotowanie wyptat z funduszu ptac, dla wszystkich rodzajow
umoéw, w programie Vulcan Place dla pracownikow siedmiu szkot,

2) Ewidencjonowanie i rozliczanie $wiadczen finansowych z budzetu panstwa.

3) Pelna obstuga programu Platnik — w ramach obslugiwanych jednostek.

4) Przygotowywanie przelewow (placowych, podatkowych, ZUS-owskich, potracen i
innych) dla wszystkich obstugiwanych szkot.

5) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla celow emerytalno-rentowych — dla
pracownikow obstugiwanych szkot oraz bylych pracownikow jednostek, ktérych
dokumentacja ptacowo-kadrowa znajduje si¢ w archiwum Gimnazjum nr2 w Sulechowie.

6) Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach, na prosbe pracownika.

7) Naliczanie naleznych sktadek dla ZUS i ich terminowe rozliczanie — dla pracownikow
obstugiwanych szkot, sporzadzanie korekt dokumentéw za okresy ubiegte.

8) Sporzadzanie deklaracji 1 dokumentacji niezbednej przy rozliczaniu 1 potrgcaniu
naleznych sktadek dla ZUS i ich terminowe rozliczanie.

9) Naliczanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych od wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach.

10) Rozliczanie miesigcznych deklaracji dotyczacych podatku dochodowego i rocznych
rozliczen podatkowych pracownikéw jednostek jw.

11) Przygotowywanie do archiwum dokumentoéw z zakresu ptac jednostek wymienionych w
pkt.1).

12) Przygotowywanie danych z zakresu ptac do sprawozdawczosci (GUS i SIO).

13) Przygotowywanie i1 przekazywanie do Gminy Sulechow, w formie papierowej i
elektronicznej, sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli 1 struktury
zatrudnienia w przeliczeniu na etaty na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
dla jednostek wymienionych w pkt.1)., zgodnie z wzorem sprawozdania przygotowanym
przez Gming.

14) Dokonywanie potragcen z wynagrodzenia zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy oraz
prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Gimnazjum nr2 — budynek dwukondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu
dla osob niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w pomieszczeniu niedostosowanym dla osob
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gimnazjum nr2 im. Jana Pawla II w
Sulechowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
osOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydata na stanowisko referenta:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy wzglednie dokumentow
potwierdzajacych state wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),

c) wypehiony , kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie” zgodny ze
wzorem zamieszczonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28




d)
e)
f)

g)

maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozn.zm.),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe?,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt.5 lit. ¢ — f mozna pobra¢ ze strony Gimnazjum pod
adresem: www.gimnazjum2.sulechow.pl , strona BIP w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne
stanowiska” w podrozdziale ,,Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ w Gimnazjum nr2 w Sulechowie — telefon nr (68) 459 59 39

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

1)

2)

3)

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w sekretariacie Gimnazjum nr2 im. Jana Pawta II
(w godzinach pracy) — ul. 1 Maja 7, 66-100 Sulechow w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 15 lutego 2017 r. do godz. 15:00 w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,,Nabor na zastepstwo nieobecnego pracownika na stanowisko specjalisty ds. ptac”.
W przypadku wystania dokumentéw za dat¢ dostarczenia uwaza si¢ datg wptywu do
Gimnazjum nr 2 w Sulechowie. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczng.
Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang
przechowane w Gimnazjum nr2 w Sulechowie oraz zwrocone (z wylaczeniem listu
motywacyjnego) po zakonczeniu procesu rekrutacji.

7. Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

telefon kontaktowy (0-68) 459 59 39,

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w

ogloszeniu o  naborze,

niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Gimnazjum Nr2 w

Sulechowie, ul.l Maja 7 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Gimnazjum Nr 2 w Sulechowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dyrektor Gimnazjum

/ -/ Ewa Lysief

> W przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia obowigzany on bedzie, przed dniem zawarcia umowy o
pracg, dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci.



