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DYREKTOR GIMNAZJUM NR 5 IM. M. KOPERNIKA W PIOTRKOWIE TRYB.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GIMNAZJUM NR 5 IM. M. KOPERNIKA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

(NAzwa staNnowisk4 Pracy)  SPECJALISTA

1.

a)
b)

b)

Wymagania niezbe¢dne:
wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,
staz pracy:
e minimum 4 lata (w przypadku wyksztalcenia wyzszego),
e minimum 5 lat (w przypadku wyksztalcenia sredniego),
spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t.),
znajomos¢ obowigzujgcych ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych, przepisow
samorzgdowych, podatkowych i ptacowych.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢:

e ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy,

eprzepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych wraz z przepisami
wykonawczymi,

e przepisoOw wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela,

e instrukcji kancelaryjne;j,

e instrukcji kasowej,

e obstugi programow komputerowych (Ptace Optivum — Vulcan, Platnik ZUS), Excel,
Word,

e obstuga urzadzen biurowych,

predyspozycje  osobowosciowe:  rzetelno$¢, terminowos¢ w  wykonywaniu

powierzonych zadan, odpowiedzialnos$é, umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym

stanowisku,

mile widziana znajomos¢ programu Ksiegowos¢ Optivum.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
sporzadzanie comiesiecznych list ptac do wyptaty wraz z dodatkami, $wiadczeniami
oraz potragceniami dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w programie Ptace Optivum,
dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkkoéw platnych
z ZUS,
naliczanie w ustalonym terminie nagrod jubileuszowych, odpraw, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, wyptat z ZFSS i innych,
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przeprowadzanie wstepnej kontroli dokumentow,

przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikow,

sporzadzanie i przesytanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
naliczanie i prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich i innych ptatnych przez ZUS

comiesieczne rozliczanie z ZUS-em naliczonych sktadek,

naliczanie zaliczki na podatek dochodowy i prowadzenie pelnej dokumentacji w oparciu
o obowigzujace przepisy,

sporzadzanie PIT-6w,

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

sporzadzanie dokumentéw Rp-7,

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

przygotowywanie danych ptacowych do corocznych planéw budzetowych,

prowadzenie szkolnej kasy i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,

sporzadzanie przelewow dotyczgcych zaptaty faktur i rachunkéw w programie
bankowym,

prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilno-prawnych i sporzadzanie list ptac,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzgdczg na zajmowanym stanowisku,
zastepowanie gtdéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce wykonywania pracy: Gimnazjum nr 5 im. M. Kopernika, ul. Kostromska 50
w Piotrkowie Trybunalskim,
praca przy komputerze.

Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gimnazjum nr 5 im. M. Kopernika
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,
tj. w miesigcu czerwcu 2015 byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1)
do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 64, poz. 286 z p6zn. zm),
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),
dokumenty poswiadczajace staz pracy,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowiagzana jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego), |



g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje
prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z praw publicznych

i) kserokopia dowodu osobistego,

j) oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 t,j.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t.j).

Wszystkie kserokopie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
natomiast pozostale dokumenty wilasnorecznym podpisem. Komisja Rekrutacyjna ma prawo
zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatléw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko SPECJALISTY” w  sekretariacie =~ Gimnazjum nr 5
im. M. Kopernika, ul. Kostromska 50 w Piotrkowie Trybunalskim, od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:00 — 15:00 lub przesta¢ na adres: Gimnazjum nr 5 im. M. Kopernika, ul.
Kostromska 50, 97-300 Piotrkéw Tryb. do dnia 14.08.2015 r.

Za dat¢ doreczenia uwaza si¢ date wptywu dokumentow aplikacyjnych do Gimnazjum nr 5.

Dokumenty, ktore wptyng do Gimnazjum nr 5 im. M. Kopernika w Piotrkowie Trybunalskim
po uptywie terminu nie bgda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Gimnazjum nr 5 im. M. Kopernika, ul. Kostromska 50 w Piotrkowie
Trybunalskim. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych do zatrudnienia bedg do
odbioru w sekretariacie Gimnazjum nr 5.
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