Piotrk6éw Tryb., 23 listopada 2010 r.

DYREKTOR GIMNAZJUM NR 4
IM. WEADYSLAWA JAGIELLY
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Gimnazjum nr 4 w Piotrkowie Trybunalskim

Referenta ds. plac
( 2 etatu)

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata:
a) wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

b) spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych

C) staz pracy : 2 lata
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢:

- obowiazujacych ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych, przepiséw samorzadowych
i oswiatowych, podatkowych, ptacowych,

- ustawy Kodeks pracy i przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy

- przepisoéw ZUS,

- przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

- obshugi programéw komputerowych (Ptace Optivum - Vulcan, Platnik ZUS),
- instrukcji kancelaryjnej, -

b) do$wiadczenie w pracy na stanowisku ds. ptac,

¢) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, terminowos$é w wykonywaniu powierzonych
zadan, odpowiedzialno$¢, radzenie sobie ze stresem.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

a) zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzeni dla pracownikéw,

b) sporzadzanie comiesigcznych list plac do wyplaty wraz z dodatkami, $wiadczeniami oraz
potraceniami dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych w programie Place
Optivum i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
- wysokosci wynagrodzen, wyplat Jjednorazowych, naliczania potracen, zasitkéw platnych z ZUS,

d) naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej, $wiadczen urlopowych dla nauczycieli,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych,

e) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikéw,
f)sporzadzanie i przesytanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

g) naliczanie i prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkéw chorobowych, opiekunczych oraz
dokonywanie rozliczen z ZUS,




h) comiesigczne rozliczanie z ZUS-em naliczonych skladek,

1) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy i prowadzenie pelnej dokumentacji w oparciu
0 obowiazujace przepisy,

J) sporzadzanie PIT-6w,
k) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
1) sporzadzanie dokumentéw Rb-7,

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, plac, analiz oraz informacji
dotyczacych spraw pracowniczych,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoly w ramach zajmowanego
stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;
¢) oryginat kwestionariusza osobowego;
d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

g) oswiadczenie o niekaralnosci;

h) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, kt6ry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow
W wymiarze 1 etatu;

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

J) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zwierajace klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz..U. z 2002 roku

Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz Ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (
Dz U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..

S. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé w terminie
do dnia 06.12.2010 r. godz. 15, na adres: Gimnazjum nr 4 w Piotrkowie Trybunalskim,
ul. Préchnika 8\12, 97-300 Piotrkéw Tryb. w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

-»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. plac w Gimnazjum nr 4 im. WL Jagielly w
Piotrkowie Tryb., ul. Préchnika 8/12”

6. Aplikacje, kt6re wplyng do Gimnazjum po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w sekretariacie Gimnazjum nr 4 w Piotrkowie Trybunalskim
przy ul. Prochnika 8\12. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 44 733 90 80.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Gimnazjum nr 4 przy ul. Prochnika 8/12.




