Dyrektor

Publicznej Szkoły Podstawowej nr 21
im. Olimpijczyków Polskich w Wałbrzychu

ul. Grodzka 71

58-316 Wałbrzych

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

REFERENT DS. EKONOMICZNO-PŁACOWYCH
w wymiarze pełnego etatu

1. Wymagania niezbędne:

· Wykształcenie minimum średnie (ekonomiczne),

· Umiejętność obsługi programu Płace Optivum lub innego programu płacowego oraz programu Płatnik,
· Doświadczenie przy wykonywaniu podobnych czynności,

· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

· Dobra znajomość prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,

· Dobra znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

· Rzetelność i obowiązkowość, umiejętność pracy w zespole,
· Znajomość przepisów z zakresu ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

3. Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
· Sporządzanie list płac dla pracowników szkoły podstawowej, odprowadzanie należnych wynagrodzeń na rachunek bankowy,

· Sporządzanie list płatniczych ZUS, odprowadzanie należnych składek na rachunek bankowy, prowadzenie całości dokumentacji ZUS dla pracowników wymienionych w powyższym punkcie,

· Sporządzanie wniosków do ZUS w sprawie zasiłków chorobowych dla pracowników jednostki zatrudniającej,

· Sporządzanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych z Urzędem Skarbowym, odprowadzanie podatku należnego od wynagrodzeń pracowników jednostki,

· Dokonywanie rocznego rozliczenia dochodów pracowników,

· Sporządzanie zestawień płatniczych, odprowadzanie należnych składek na rachunek bankowy, prowadzenie całości dokumentacji dobrowolnego ubezpieczenia pracowników,

· Sporządzanie zaświadczeń o zarobkach dla pracowników jednostki,

· Sporządzanie obowiązujących sprawozdań z zakresu realizacji funduszu osobowego,

· Wykonywanie innych zadań doraźnie zleconych przez dyrektora PSP21, mieszczących się w zakresie zadań tej jednostki.
Szczegółowy zakres zadań zostanie wyszczególniony w opisie stanowiska pracy.

4. Wymagane dokumenty:
· Podanie o pracę,

· Życiorys z przebiegiem pracy zawodowej,

· Świadectwa ukończenia szkoły,

· Zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach,

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

· Oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne.

5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Ofertę należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym w terminie do dnia 3 września 2008r. w sekretariacie szkoły. Adres: Publicznej Szkoły Podstawowej nr 21

im. Olimpijczyków Polskich w Wałbrzychu, ul. Grodzka 71, 58-316 Wałbrzych

Po upływie tego terminu w BIP upowszechnia się listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne z podaniem ich imion, nazwisk i miejsc zamieszkania.

Osoby spełniające wymagania formalne zostaną powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej w terminie do dnia 5 września 2008r.

Informacje o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Publicznej Szkoły Podstawowej nr 21 w Wałbrzychu.
Kandydat zostanie przyjęty na okres próbny do 3 miesięcy, a następnie na czas określony lub na czas nieokreślony.
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