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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. ptac | kadr
wymiar zatrudnienia: pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

1.
2

Wyksztatcenie: minimum $rednie — ekonomiczne | preferowane wyisze ekonomiczne ).
StaZ pracy w zawodzie: przy wyksztalceniu srednim - minimum 4 [ata,

przy wyksztatceniu wyzszym — 3 miesigce
Biegla znajomosc obstugi komputerowego oprogramowania biurowego ( Microsoft Word, Excel) oraz
znajomosc programow: VULCAN - Place Optivum, Platnik, aplikacjl e-Pfron oraz platformy
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiata,
Znajomosc | umiejgtnost praktycznego stosowania przepisow prawa pracy (Karta Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzgdowych), przepisow z zakresu ubezpieczen
spolecznych oraz Ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych.
Spelnienie wymogéw okredlonych w art. 6 ust. 1 | 3 Ustawy o pracownikach samorzadowych
( Dz.U.2018, poz. 1260 ) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.
Rzetelnost, terminowesc, odpowiedzialnose.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Umiejetnosc pracy w zespole.
Umiejetnosci analityczne.
Sumiennosé, systematycznosé, komunikatywnosc

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

-

N;m

Sporzadzanie list plac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéw administracji
| obstugi oraz list plac wynagrodzen dodatkowych dotyczacych: nagrod, ekwiwalentow za urlop,
dwiadczen z ZFSS, odpraw emerytainych, rentowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego w
programie VULCAN OPTIVUM oraz Innych swiadczern dla pracownikéw, zgodnie
z aktualnymi umowami o prace i chowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie kompletne] dokumentacji konieczne] do sporzadzania list plac wszystkich
pracownikéw: wyliczanie naleZnosci za godziny ponadwymiarowe pracownikow.

. Naliczanie wyplat wynagrodzeri za czas niezdolnosci do pracy, zasitkéw chorobowych, opiekuriczych,

macierzyniskich, rodzicielskich, ojcowskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zgromadzong
dokumentacja.

Sporzadzanie przelewow wynagrodzeri | podpisywanie ich w elektrohicznym systemie bankowym.
Wspotpraca z kasa zapomogowo-poiyczkows: sporzgdzanie zestawiern dotyczacych potracen na
listach ptac | ich przelewy.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie umaw zlecen.

Naliczanie skladek na ubezpleczenie spoteczne, zdrowotne | Fundusz Pracy oraz sporzgdzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie PLATNIK oraz przesylanie elektroniczne do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych:
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- dokumentdw zgloszeniowych nowo przyjmowanych oraz zwalnianych pracownikow,
- comiesieczne wysylanie dokumentdw rozliczeniowych,
- zglaszanie | wyrejestrowywanie dzieci pracownikow,
- korygowanie deklaracji rozliczeniowych oscbom, ktére przekroczyly 30-krotnosc
podstawy wymiaru sktadek na FUS,
- sporzadzanie rocznych lub miesiecznych raportéw imiennych dla pracownikéw,
- sporzadzanie | wysytanie rocznych informacji ZUS IWA, ZSWA.
Naliczanle | odprowadzanie zaliczki podatku dochodowego od osob fizycznych do Urzedu
Skarbowego na podstawie sporzadzone] deklaracji PIT-4 za kazdy zakoriczony miesiac oraz deklaracjl
rocznej PIT-4R.
Sporzadzanie | wysyfanie do Urzedu Skarbowego rocznych informac]i podatkowych  pracownikéw
dla celéw podatkowych /PIT-11 i PIT-8AR /
Sporzadzanie | wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dia celow emerytaino-rentowych,
kapitalu poczatkowego dia wszystkich pracownikdw szkoty.
Wydawanie zaswiadczeri o dochodach i zatrudnieniu na wniosek pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-03, Z-06, Z-05, Z-12 dotyczgcych wynagrodzen.
Sporzgdzanie miesiecznych raportow do PFRON.
Wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji Oswiatowej.
Przygotowywanie informacji pfacowych — naliczanie i przesylanie na platformg ZSZO do
LJednorazowege Dodatku Uzupetniajgcego”.
Przekazywanie danych na platforme 2520 ,Hurtownia Danych Oswiatowych”
Sporzadzanie wszelkich informacji placowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci.
Wspdlpraca z organem prowadzacym szkole (GMR)
w zakresie spraw placowych.
Zglaszanie zapotrzebowania na érodki finansowe dot. wynagrodzeri, podatku oraz ubezpieczen
spotecznych na dany miesigc.
Sledzenie na biezaco zmian w przepisach dotyczacych  wynagrodzen nauczycieli,
administracji | obstugi oraz zasitkow ZUS.
Archiwizacja dokumentéw z zakresu plac oraz przekazywanie ich do archiwum szkolnego.
Przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, BHP , przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie ustalone] organizacji | porzadku w procesie pracy, tj:
- terminowe przygotowanie list ptac do wgladu gl. ksiegowej,
- terminowa wyplata wynagrodzen,
- terminowe przekazywanie paskéw placowych (wlgcznie z formg elektroniczng),
pracownikom placowki,
- informowanie gl. ksiegowe] o zaistnialych nieprawidiowosciach w ramach naliczenia
wynagrodzen pracownikom, tj. dokonywanie korekt na listach plac.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.
Odpowiedzialno$€ za skutki finansowe | prawne podjetych przez sieble decyzji.
Prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikow.
Wydawanie skierowan na badania lekarskie ( wstepne, kantrolne, okresowe), na badania do celow
sanitarno-epidemiologicznych pracownikow.
Weryfikacja | aktualizacja potrzebnych zaswiadczen pracowniczych.

30. Przygotowanie uméw o prace | Swiadectw pracy.

3l.

Wykonywanie innych czynnoscl zleconych przez Dyrektors Szkoly i glowng ksiggowa
a wynikajacych z potrzeb funkcjonowania placowki.



4. Informacja o warunkach pracy:
Miejsce pracy: Xlil Liceum Ogélnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Polskich Noblistow w
Radomiu, ul. 25 Czerwca 79.
Stanowisko: administracyjno — biurowe.
Wystepowanie czynnikdw ucigziiwych: zagroienia zwigzane z praca przy komputerze.
5. Informacia o wskainiku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
WskaZnik zatrudnienia osob nlepefnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu  przepisow
o rehabilitacjl zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu o©séb niepefnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Witasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego ( do pobrania na stronie www bip.radom.pl
w zakiadce: zatrudnienie )

2) Wiasnorecznie podpisany oryginat listu motywacyjnego.

3) Wiasnorecznie podpisany oryginal Zyciorysu zawodowego.

4) Potwierdzone przez kandydata za 2godnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych
wyksztatcenie.

5] Potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy.

6) Potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach | umiejetnosciach.,

7) Potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie ewentualnych referencji.

8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petne] zdolnescl do czynnescl prawnych |
korzystania z pelni praw publicznych.

9) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

10) Wiasnorecznie podpisane aéwiadczenie, 2e kandydat wyraia zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych csobowych (Dz. U. z 2018 r,, poz.
1000 z p6in. zm.) w celu przeprowadzenia naboru.

11) Wiasnorecznie podpisana klauzula dla kandydatéw do pracy w XIll LO w Radomiu ( w zatgczniku).

12) Ewentualnie potwierdzona przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnost.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub przestac pocztg w terminie do dnia 23.09.2020

r. do godz. 14.00 na adres: XIIl Liceum Ogdinoksztalcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Polskich Noblistow,

ul. 25 Czerwca 79, 26-600 Radom w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Xl Liceum Ogéinoksztaicgcym 2z Oddzialami Dwujezycznymi im. Polskich Noblistéw w

Radomiu”.

Aplikacje, ktére wptyng do XIII Liceumn Ogdlnoksztaicgcego z Oddziatami Dwujgzycznymi im. Polskich Noblistow w
Radomiu po wyzej okreélonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w XIll Liceum Ogdlnoksztatcacym w Radomiu przy ul. 25 Czerweca 79

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne] (www.bip.radom.pl).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 363-18-95 w_gudz. g-14.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.radom.pl)

Kankurs zostanle przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na welne stanowiska urzednicze, woline
kierownicze stanowiska urzednicze w Xl Liceum Ogdlnoksztatcacym z Oddziatam| Dwujezycznymi im. Polskich
Noblistéw w Radomiu, wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora nr 18/2020 z dnia 1.07.2020 .
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