Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 166 w todzi
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

referent ds. ptac

* Nazwa jednostki: Szkota Podstawowa w todzi, uar8atulska 1/7
tel/fax.: 042 651 57 57; e-makontakt@sp166.elodz.edu.pl
* Nazwa stanowiska: referent ds. ptac
* Wymiar czasu pracy: ¥z etatu (20 godz.)
Rodzaj umowy: umowa o prac
Data publikacji ogtoszenia : 01 padziernika 2018r.

Termin skfadania ofert: 20 pazdziernika 2018r. do godz. 15.00

Wymagania niezlegdne (konieczne):
Referentem ds. ptac zatrudnionym w szkolezerim¢ osoba, ktora:

» posiada obywatelstwo polskie,

* ma peta zdoIncg¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

* nie byla skazana prawomocnym wyrokiegdis za umyine przesgpstwo
scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

» cieszy st hieposzlakowamnopinia i wysoka kultura osobiss,

* posiada stan zdrowia pozwailey na zatrudnienie na tym stanowisku,

* wyraza zgo@ na poddanie siprocedurze sprawdzgej przewidzianej przy
dopuszczeniu
do informacji niejawnych,

* wyraza zgo@ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mekiiach
sktadanych
w zwiazku z naborem, dla potrzeb niedinych dla realizacji procesu rekrutacji,

» posiada dohkrznajomd¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office),

* posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonye/gnacy na okrdonym
stanowisku zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem dligm Pracy dla Pracownikow
Nie bedacych Nauczycielami preferowane wyksztatcenie wgze ekonomiczno-
administracyjne,

i min. 2- letni sta pracy lub wyksztatcenigednie o profilu ogélnym lub zawodowym

( ekonomicznym) oraz co najmniej 4 letnizspracy w zakresie zajmowanego stanowiska,

» posiada dohkrznajomd¢ obowhzujacych przepiséw prawa pracy, podatku
dochodowego 0dsob fizycznych, ubezpieazepotecznych

* posiada poczucie odpowiedziadeoza realizag zada (terminowa¢, sumiennéc)

Wymagania dodatkowe (p@adane):
» doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jedkaast gwiatowych,
* znajoma¢ obstugi programu ptacowego Progman,



» bardzo dobra umigjnos¢ organizacji pracy,

» samodzieln&t i kreatywngc¢.

Gltowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku refenta ds. ptac:

* Naliczanie wynagrodZe sporadzanie list ptac w ustalonym terminie dla nauczycie
oraz pracownikow administracji i obstugi w prograniirogman,

* Prawidtowe i terminowe spogdzanie list wyptat uméw — zlefip
« Prawidlowe spormzanie list wyptatwiadcze z ZFSS,

* Obliczanie zasitkbw chorobowych, opielazych, urlopow rodzicielskich i
macierzyskich, dokonywanie z tego tytutu terminowych i préwych rozliczé
oraz prowadzenie ewidencji dotycej wyptaty tych zasitkow,

* Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pompoogramu Ptatnik,

* Sporadzanie deklaracji podatkowej PIT — 4R,

* Rozliczenie podatkowe pracownikéw (PIT 11), a z&kinnych informacji o
dochodach,

* Sporadzanie kart wynagrodaeoraz kart podatkowych pracownikéw jednostki,

» Woystawianie z&wiadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu(Rp-7) oraz innych
zawiadczeé
na prébe pracownikow szkoty,

* Prawidtowe i terminowe spogdzanie sprawozdaiedotyczcych ptac,

 Wykonywanie innych czynrsgsi na polecenie dyrektora szkoly i gtdwnego
ksiggowego.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jestztara na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnidpariery utrudniajce wykonywanie pracy. Praca
wykonywana przy monitorze. Zatrudnienie na podstawnowy o pragna ¥z etatu. Miejsce
pracy w siedzibie Szkoty Podstawowej nr166 w tadzszamotulska 1/7 w budynku na |
pigtrze.

Informacja dodatkowa:

W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia niniejszego ogtoszenia wakil 6%
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Szkole Poadste] 166 w todzi, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczngjzorzatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
nie zostat ogignicty.

Wymagane dokumenty:
 curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu kgreawodowej,
* list motywacyjny,



» kwestionariusz osobowy osoby ubieggaj skt o zatrudnienie, dogbny w siedzibie
Szkoty Podstawowej nr166 w kadrach szkoty oragtr@anie internetowej szkoty,

» kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie,

» kserokopiegswiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzgch odbyty
staz
zawodowy, a w przypadku pozostawania w zatrudnighwniez zagwiadczenie
o zatrudnieniu wskazage da¢ jego rozpoczcia i zajmowane stanowisko,

» o$wiadczenie o0 posiadaniu petnej zddldado czynnéci prawnych i korzystaniu z
peni
praw publicznych oraze nie toczy s wobec kandydata pegtowanie karne,

» oswiadczenie o0 niekaraldol za umglne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego
lub umyéine przesgpstwo skarbowe,

» oswiadczenie o wyrzeniu zgody na poddanieggrocedurze sprawdzagej
przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych,

» oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgarart
w dokumentach sktadanych w zwku z naborem, dla potrzeb niednych dla
realizacji procesu rekrutaciji,

» oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa lub kserakdpivodu osobistego,

» w przypadku, gdy kandydatem jest osoba z niepeha@spcia - kopie
dokumentow
potwierdzagcych niepetnosprawro,

» spis wszystkich dokumentéw sktadanych w oferciepikandydata.

Oferta mae zawierd inne nie wymienione waej dokumenty uznane przez kandydata za
istotne w sprawie.s@iadczenia, cv oraz list motywacyjny powinnyéby
witasnoecznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikamjikkirsowej kandydata.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaldwym,
zatytutowanej ,Naboér na stanowisko referenta ds. @c "
nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nrl66 im. 19t znia
z oddziatami integracyjnymi w todzi ul Szamotulskal/7
w terminie do dnia 20 padziernika 2018r. do godz. 15.00

Oferty, ktére wptym do Szkoty Podstawowej nr 166 im.19 Stycznia z caldmi
integracyjnymi

w Lodzi, po uptywie wyej okr&lonego terminu, niekompletne lub za pora@oczty
elektronicznej nie dda rozpatrywane. Za dadoreczenia do szkoty uwa sk dat
otrzymania

tych dokumentow przez szkotdat i godzire wptywu do szkoty).

Osoby spetniajce wymagania formalne okdlene w ogtoszeniu, zostampowiadomione



indywidualnie o terminie i miejscu kolejnego etaglkrutacji. Osoby, ktorych oferty
zostan
odrzucone, niedtla informowane.

Nabor odkdzie se¢ w dwoch etapach:
| etap - ocena formalna dokumentéw (bez udziatdigdatow)
Il etap - merytoryczna ocena kandydatéw na podstamzmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naborugdlzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty
Podstawowej nr 166 w todhitp://www.wikom.pl/sp166lodz

Kandydat wybrany w naborze do zatrudniengdzie zobowazany przedtay¢ dyrektorowi
szkoty, przed zawarciem z nim umowy 0 pragryginat wanego zawiadczenia
zawierajcego informagj

o niekaralnéci kandydata, uzyskanego na wtasny koszt z KrajonRgjestru

Karnego

oraz oryginaty pozostatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostaofaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéwda przechowywane w sekretariacie szkoty przez

okres

1 miesaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikachaora.

W okresie tym kandydacicha mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem
odbioru.

Szkota Podstawowa nr 166 w £odzi nie odsyta dokudwerkandydatom.

Zastrzegamy sobie mliwos¢, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zaiaazc
nim umowy
na czas okrdony.

£ 6dz,01 padziernika 2018 roku



