Załącznik Nr 1a
Ogłoszenie z dnia 13.02.2012 r.

Dyrektor Przedszkola Nr 16 im. Cz. Janczarskiego w Żorach 

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) 
oraz ustawy  o finansach publicznych ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Samodzielnego Referenta  
w Przedszkolu Nr 16 im. Cz. Janczarskiego w Żorach.

I. Nazwa i adres jednostki:  

Przedszkole im. Cz. Janczarskiego 

Os. Sikorskiego, 44-240 Żory

II. Określenie stanowiska urzędniczego:

Stanowisko: samodzielny referent- płace 

Wymiar: etat

III. Wymagania związane ze stanowiskiem:

1. Niezbędne

- wykształcenie wyższe lub średnie 
- znajomość prawa pracy (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy)

- znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych 



- znajomość ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych



- znajomość ustawy o samorządzie gminnym

- dobra znajomość obsługi komputera (Exel, Word)

- bardzo dobra znajomość obsługi programu PŁATNIK ZUS

- bardzo dobra znajomość obsługi programu płacowego  Sqola Płace
- co najmniej roczne doświadczenie w pracy związane z wyżej wymienionymi wymaganiami.  
2. Dodatkowe

- dobra organizacja pracy

- umiejętność pracy w zespole

- wysoko kultura osobista

IV. Zakres zadań wykonywanych na ww. stanowisku:

- sporządzanie miesięcznych list płac

- sporządzanie miesięcznych deklaracji do ZUS (DRA, RCX, RSA, RZA)

- sporządzanie miesięcznych deklaracji dla pracowników (ZUS, RMUA)

- sporządzanie rocznych informacji do US (PIT- 4R)

- sporządzanie rocznych informacji dla pracowników (PIT-11, PIT-40)

- sporządzanie sprawozdań do GUS

- sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniu i zatrudnieniu (ZUS Rp-7)

- zgłaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS
- sporządzanie rachunków z tytułu należności za przedszkole dla rodziców dzieci będących

  wychowankami przedszkola
- kontrola terminowości spłat należności za przedszkole 
- windykacja należności z tytułu pobytu wychowanków w przedszkolu 

V. Dokumenty składane przez kandydata powinny zawierać:

- list motywacyjny

- CV

- kopie świadectw pracy

- kopie dokumentów potwierdzających wymagany poziom wykształcenia  

  (oryginały do wglądu)

- dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje

- referencje

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych
VI. Dokumenty należy składać w Kancelarii Przedszkola Nr 16 im. Cz. Janczarskiego w Żorach, 
os. Sikorskiego, w nieprzekraczalnym terminie do 24.02.2012 r.

Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem Konkurs na samodzielnego referenta w Przedszkolu Nr 16 im. Cz. Janczarskiego w Żorach.

Aplikacje, które wpłyną po ww. terminie nie będą rozpatrywane. 
