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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 166 w Lodzi
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

referent ds. ptac

Nazwa jednostki: Szkota Podstawowa w Lodzi, ul. Szamotulska 1/7
tel/fax.: 042 651 57 57; e-mail: kontakt@sp166.elodz.edu.pl

Nazwa stanowiska: referent ds. ptac

Wymiar czasu pracy: > etatu (20 godz.)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data publikacji ogloszenia: 13 sierpnia 2020r.
Termin skladania ofert: 28 sierpnia 2020r. do godz. 15.00

Wymagania niezbedne (konieczne):
Referentem ds. ptac zatrudnionym w szkole moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.
3.

o

10.

11.

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przest¢pstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig i wysoka kulturg osobista,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy dopuszczeniu
do informacji niejawnych,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,

posiada dobrg znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office),

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
zgodnie z Ponadzakladowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Nie bedacych
Nauczycielami : preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczno- administracyjne,

I min. 2- letni staz pracy lub wyksztalcenie srednie o profilu ogbélnym lub zawodowym
(ekonomicznym) oraz co najmniej 4 letni staz pracy w zakresie zajmowanego stanowiska,
posiada dobrg znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa pracy, podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych, ubezpieczen spotecznych

posiada poczucie odpowiedzialnos$ci za realizacje zadan (terminowos$¢, sumiennosc)

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.

2.
3.
4
5

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o§wiatowych,
znajomos¢ obstugi programu ptacowego Progman,
umiejetno$¢ organizacji pracy,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ 1 kreatywnos¢.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku referenta ds. plac:

1.

2.
3.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac w ustalonym terminie dla nauczycieli oraz
pracownikow administracji 1 obstugi w programie Progman,

Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie list wyptat umow — zlecen,

Prawidlowe sporzadzanie list wyptat §wiadczen z ZFSS,
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4. Obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, urlopéw rodzicielskich i macierzynskich,
dokonywanie z tego tytutu terminowych i prawidtowych rozliczen oraz prowadzenie ewidencji
dotyczacej wyptaty tych zasitkow,

Prawidtowe i1 terminowe rozliczanie z ZUS za pomocg programu Platnik,

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS,

Kontrolowanie zwolnien lekarskich pracownikow na PUE,

Sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT — 4R,

. Rozliczenie podatkowe pracownikow (PIT 11), a takze innych informacji o dochodach,

0. Sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych pracownikow jednostki,

1. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) oraz innych zaswiadczen

na prosbe pracownikéw szkoty,

12. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych ptac, w tym polityka personalna
13. Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie dyrektora szkoty i gldwnego ksiegowego.
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WarunkKi pracy na stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajagce wykonywanie pracy. Praca wykonywana przy
monitorze. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na 2 etatu. Migjsce pracy w siedzibie Szkoty
Podstawowej nr166 w Lodzi ul Szamotulska 1/7 w budynku na I pietrze.

Zastrzegamy sobie mozliwosé, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia z nim
umowy na czas okreslony.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6% zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej 166 w Lodzi, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie zostat osiaggnigty.

Wymagane dokumenty:

* curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowej,

« list motywacyjny,

+ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dostepny w siedzibie
Szkoty Podstawowej nr166 w kadrach szkoty oraz na stronie internetowej szkoty,

+ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

+ kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych odbyty staz
zawodowy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu réwniez za§wiadczenie
0 zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia i zajmowane stanowisko,

» oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

» os$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych,

» os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji,

» os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa lub kserokopi¢ dowodu osobistego,

* w przypadku, gdy kandydatem jest osoba z niepelnosprawnoscia - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnose,

+ spis wszystkich dokumentdéw sktadanych w ofercie przez kandydata.



Oferta moze zawiera¢ inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez kandydata za istotne
w sprawie. Oswiadczenia, cv oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod
rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaktowym,
zatytulowanej ,,Nabér na stanowisko referenta ds. plac **
nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr166 im. 19 Stycznia
w Lodzi ul Szamotulska 1/7
w_terminie do dnia 27 sierpnia 2020r. do godz. 15.00

Oferty, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 166 im.19 Stycznia w Lodzi, po uptywie wyzej
okreslonego terminu, niekompletne lub za pomocga poczty

elektronicznej nie beda rozpatrywane. Za date dorgczenia do szkoty uwaza si¢ date otrzymania
tych dokumentow przez szkote (date i godzing wptywu do szkoty).

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang powiadomione
indywidualnie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktorych oferty zostang
odrzucone, nie bgdg informowane.

Nabor odbedzie si¢ w dwoch etapach:
| etap - ocena formalna dokumentoéw (bez udziatu kandydatow)
Il etap - merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 166
w Lodzi www.sp166.szkoly.lodz.pl w zakladce BIP

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ dyrektorowi szkoty,
przed zawarciem z nim umowy o prace, oryginatl waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o0 niekaralnosci kandydata, uzyskanego na wtasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego

oraz oryginaty pozostatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres
1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W okresie tym kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.
Szkota Podstawowa nr 166 w Lodzi nie odsyta dokumentow kandydatom.

L6dz, dnia 13 sierpnia 2020 r.


http://www.sp166.szkoly.lodz.pl/

