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

Specjalista ds. administracyjnych i kadr
/nazwa stanowiska pracy/

Wymiar etatu: 1 etat, zatrudnienie od dnia 16 maj 2020r.
Miejsce wykonywania pracy Szkota Podstawowa nr 99 ul. Glubczycka 3, 52-026 Wroctaw
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokre$lony

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego

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

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

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera
2) znajomos¢ programéw: Vulcan Optivum, Bestia,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- monitoring wplat od rodzicéw i innych kontrahentéw w zakresie wycieczek i wyjazdéow szkolnych oraz
potkolonii,

- przygotowywanie, weryfikacja i przekazywanie do kontrahentéw faktur sprzedazy, uzgadnianie sald z
kontrahentami

- ewidencja faktur VAT — sprzedazy w programie Faktury Optivum i faktur VAT — zakupu w programie Rejestr
Vat Optivum

- wprowadzanie faktur i rachunkéw do programu VULCAN Optivum,

- zalatwianie spraw zleconych przez dyrektora szkoty lub wynikajacych z obowiazujacych przepiséw albo polecen
organow administracji szkolnej,

- reprezentowanie na zewnatrz szkoly w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

- przyjmowanie interesantow i telefonow,

- obsluga urzadzen biurowych m.in. obrobka Scan- PDF,

- redagowanie pism i formularzy, drukéw wilasnych, opracowywanie zestawien w Exelu,

- opieka nad powierzonymi kluczami do pomieszczen (ksiegowos¢),

- wlasciwe przechowywanie i prowadzenie dokumentacji szkoty,

- archiwizowanie podlegajacej dokumentacji i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt zgodnie z procedurg
obowigzujacg w placowce,

- sporzadzanie miesi¢cznych raportow kasowych ze srodkow podjetych czekiem z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace i1 przekazywanie raportéw do gtdéwnej ksiggowej Szkoty Podstawowej nr
99 za pokwitowaniem, po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilo§ci dowodoéw przychodowych i rozchodowych,
- odprowadzanie niewydatkowanych srodkéw do banku zgodnie z instrukcjg bankows,

- uczestnictwo w spisach inwentaryzacyjnych,

- prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania: raportow kasowych, drukow KP, KW,

- merytoryczne opisywanie faktur i dowodoéw ksiggowych /w zakresie wykonywanych lub powierzonych
czynnosci/,

- kompletowanie dowodow do wyptaty i konfrontowanie ich z dowodami odbioru ustug oraz ocena zgodnosci z
prawem,

- sprawdzenie rachunkéw i dowodéw kasowych pod wzgledem formalno- rachunkowym, pod nieobecnosé
gléwnego ksiegowego,

- opracowywanie pod wzgledem merytorycznym oraz prawnym dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty,
tj.: wnioskéw o zaliczke, drukow rozliczenia zaliczek, faktur zwigzanych z biezacg dziatalno$cia szkoly oraz
dostawg medidw na podstawie umow,

- monitorowanie ptatnosci zarowno zobowigzan, jak i naleznos$ci jednostki z gtéwna ksiegowa,

- wprowadzanie i podpisywanie przelewoéw w systemie Bankowym,

-przestrzeganie wewngtrznych zarzadzen dyrektora szkoty

-opracowywanie wersji roboczych regulamindéw, instrukcji procedur, wzoréw o$wiadczen, rejestrow (zgodnie z
zakresem czynnosci),

-zastgpstwo za gtowna ksiggowa ( w przypadku dlugotrwatej nieobecnosci , urlopu) w zakresie realizacji
zobowigzan i naleznosci,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoly, opracowywanie i przydzielanie zakresow czynnosci dla
wszystkich pracownikéw administracji i obstugi w szkole,



- prowadzenie dokumentacji osobowej:

a) prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) przygotowanie uméw o pracg, uméw — zlece, uméw o dzielo z nowo przyjetymi pracownikami,
zleceniobiorcami,

¢) opracowanie i biezace uaktualnianie zakreséw czynno$ci wraz z aneksami pracownikow,

d) kompletowanie dokumentéw na rente¢ lub emerytur¢ oraz kapital poczatkowy; wspdipraca z ZUS
w sprawach zwigzanych z przejSciem pracownikéw na rente lub emeryture,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow (z wykorzystaniem programow komputerowych - Kadry
Optivum):

a) kartoteki czasu pracy,

b) listy obecnosci,

¢) rejestru ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

d) planu urlopéw i ich wykorzystania,

¢) prowadzenie rejestrow drukéw Scistego zarachowania:

- zwolnien lekarskich,

- ewidencji pracownikow,

- prowadzenie rejestru nieobecnosci w pracy i kartoteki czasu nieprzepracowanego z uwzglednieniem powodow
niestawienia si¢ do pracy; przekazuje je do spec. ds. ptac,

- sporzadzanie listy dodatkéw dla nauczycieli przewidzianych obowigzujacymi przepisami,

- sprawdzanie listy wyptat pracownikow pod wzgledem prawidlowo$ci merytorycznej;

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z regulacja plac pracownikdéw (wspolpraca ze spec. ds. ptac), -
sporzadzanie miesiecznych listy obecno$ci pracownikdow, ktorzy nie ewidencjonuja swojej obecnosci
w dziennikach lekcyjnych,

- wydawanie duplikatow $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

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

-wydawanie za$wiadczenia na zyczenie pracownikow; potwierdzanie wnioskow pracownikow do PKZP
i do ZFSS,

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

- opracowywanie wersji roboczych regulamindw, instrukcji, procedur, wzorow oswiadczen, rejestréw (zgodnie z
zakresem czynnosci),

- przygotowanie korespondencji/ pism powstatych z realizacji swojego zakresu obowigzkow i czynnosci,

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

-biezagca kontrola aktualnosci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw oraz
innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

- przygotowanie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

- organizowanie nabordéw pracowniczych z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoéw,

- we wspolpracy z dyrektorem szkoty obstuga aplikacji SSDIP w zakresie umieszczania informacji na BIP, - we
wspolpracy z pedagogiem, spec. ds. kadr, spec. ds. ptac realizowanie procedury zobowigzan wobec Panstwowego
Funduszu  Rehabilitacji Osob  Niepelnosprawnych oraz  obsluga systemu informatycznego
e-PFRON,

- opracowywanie dokumentacji wnioskowej do PUP,

- zamawianie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych nauczycieli,

- prowadzenie ewidencji zawodowej nauczycieli - awans,

- przeprowadzanie procedury przyjmowania studentéw na praktyki (we wspolpracy z wicedyrektorem, specjalista
ds. BHP i I0DO),

- przygotowywanie list pracownikéw upowaznionych do otrzymywania ekwiwalentu za odziez robocza

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajace
kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe;

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) oswiadczenie kandydata: o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku, o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni 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
niezbe¢dnych 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia: 07.05.2020r. do godz. 15:30
na adres:

SZKOLA PODSTAWOWA NR 99, 52-026 WROCLAW, ul. Glubczycka 3

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,,Nabdr na stanowisko specjalista ds. administracyjno-kadrowych w SP99”

Aplikacje, ktore wpltyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda 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



