DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 99
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ptac
/nazwa stanowiska pracy/

Wymiar etatu:
1/2 etatu, zatrudnienie od dnia 8 listopada 2019r.

Miejsce wykonywania pracy
Szkota Podstawowa nr 99
ul. Gtubczycka 3, 52-026 Wroctaw

Rodzaj zatrudnienia:
umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z 21XI 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Z 2016 r., poz. 902, ze zm.))

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3)niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie srednie i min. 5 lat stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i min. 4 lata stazu pracy,

5) co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w dziale ptac w jednostce oswiatowej

2. Wymagania dodatkowe:

1)znajomosc¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programu Place Optivum.
2)znajomos¢ programow ,Pratnik”, SIO, ePFRON, GUS, PABS.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przestrzeganie ustalonych w zaktadzie pracy norm czasu pracy i porzadku prawnego,
2) rzetelne i efektywne:
a) wykonywanie pracy,
b) wykorzystanie czasu pracy,
3) dbatosc o zachowanie porzadku i estetyki na stanowisku pracy i na terenie szkoty,
4) wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz instrukcjami
technicznymi,

5) zadania:
- prowadzenie obstugi ksiegowo-ptacowej zwigzanej z obliczaniem i sporzadzaniem list ptac dla pracownikéw Szkoty
Podstawowej nr 99 we Wroctawiu,
- prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw,
- wyliczanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS, IWA oraz ich przesytanie do ZUS za pomocg
programu Platnik;
- sporzadzanie i wysylanie zaswiadczen i drukéw (do ZUS, US i innych instytucji) niezbednych do ustalenia praw do
zasitkow, swiadczen i innych naleznosci dla pracownikdw oraz bytych pracownikéw SP 99,
- obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wptacanie organowi podatkowemu pobranych kwot podatku
dochodowego od oséb fizycznych,
- rozliczenia z Urzedami Skarbowymi,
- sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT 4R),
- sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw (PIT11, PIT40, PIT 8AR) i sporzadzenie
zestawienia wysytanych deklaracji do Urzeddéw Skarbowych,
- sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikéow oraz emerytéw oraz rozliczanie podatku od
0s0b fizycznych /PIT 8AR/
- wspotpraca ze spec. ds. kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne),
- wspébipraca z gt ksiegowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowos¢ rozliczen, wyptat, analiza
wynagrodzen, korekty oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen),
- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,
- przekazywanie dokumentéw do skfadnicy akt zgodnie z procedurg obowigzujaca w szkole,
- kompletowanie dokumentéw dotyczacych ptac, zasitkéw chorobowych, stawek zaszeregowan, zalgcznikéw do list pfac,
zwolnien lekarskich, oswiadczen podatkowych,
- przygotowanie listy ptac i wszystkich potracen z list ptac na podstawie wykazow wystawianych przez upowaznione do
tego podmioty,
- ewidencja pozyczek mieszkaniowych,
- naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych,
- zgtoszenia i wyrejestrowanie do ZUS,
- ewidencja i wydanie pracownikom Informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej



- ewidencja i sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytéw - do konca lutego kazdego roku,

- sporzadzanie zbioréwek z list ptac do kazdej wyptaty oraz zbiorczych zestawien na koniec kazdego miesiaca,

- uzgadnianie dokonanych przelewéw na konta pracownicze i przelewoéw z potracen ze zbioréwkami,

- ewidencja naliczen pfac na podstawie zbioréwek,

- naliczanie i prowadzenie ewidencji umoéw zlecen i dzieto oraz rachunkéw za umowy, ocena zgodnosci z prawem oraz
formalno - rachunkowym,

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw szkoty,

- we wspdtpracy ze spec. kadr ewidencja do ZUS-u druki Rp-7 (zaswiadczenia o wynagrodzeniu do ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz do emerytury) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przechowywanie dowoddw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac (meldunek) i wszystkich innych sprawozdan zwigzanych z
funduszem ptac i zatrudnieniem,

- przygotowanie danych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkdéw i czynnosci, do systemu PABS, PFRON,

- wprowadzanie danych z zakresu ptac w celu uzupetniania SIO zgodnie z obowigzujgcymi terminami (wspodtpraca z spec.
ds. kadr, gt. ksiegowa),

- we wspotpracy ze spec. ds. kadr sporzadzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie zatrudnienia w danym roku, Z-05 oraz
innych zleconych przez Urzad Statystyczny, Departament Edukacji, Urzad Miasta Wroctawia i inne instytucje wg potrzeb;
opracowywanie sprawozdawczoséci szkoty w zakresie dotyczacym ptac (GUS, SIO itp.),

- opracowywanie wersji roboczych regulamindw, instrukcji, procedur, wzoréw oswiadczen, rejestrow (zgodnie z zakresem
czynnosci),

- merytoryczne opisywanie faktur i dowoddéw ksiegowych /w zakresie wykonywanych lub powierzonych czynnosci/,

- przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty i wykonywanie innych nie okreslonych wyzej czynnosci
zleconych przez dyrektora i przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe;

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) os$wiadczenie kandydata: o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku, o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:

4.11.2019r. godz. 9:00

na adres:
SZKOLA PODSTAWOWA NR 99, 52-026 WROCLAW, ul. Gtubczycka 3

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalista ds. ptac w SP99”

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 71 798 68 79 wew. 113.



