Żory, 19.04.2022 r.

Dyrektor Przedszkola nr 22 z Oddziałami Integracyjnymi
im. Jana Brzechwy w Żorach
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – 
samodzielny referent ds. płac – ½ etatu
w Przedszkolu nr 22 z Oddziałami Integracyjnymi im. Jana Brzechwy 
w Żorach
I. Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole nr 22 z Oddziałami Integracyjnymi im. Jana Brzechwy
Os. Korfantego

44-240 Żory

II.  Określenie stanowiska urzędniczego:

     samodzielny referent ds. płac w wymiarze 1/2 etatu

III. Wymagania związane ze stanowiskiem:
1.Wymagania niezbędne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie wykształcenia wyższego ekonomicznego

- lub posiadanie minimum średniego wykształcenia i minimum 2 letniego stażu pracy na podobnych stanowiskach,
- znajomość prawa pracy (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy),
- znajomość ustawy o systemie oświaty,
- znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

- znajomość ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,

- znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

- dobra znajomość obsługi komputera (Excel. Word),

- bardzo dobra znajomość obsługi programu PŁATNIK ZUS, 

- bardzo dobra znajomość obsługi programu płacowego SQola
2. Wymagania dodatkowe:

- umiejętność pracy w zespole,
- dobra organizacja pracy

- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku samodzielnego referenta ds.  płac:
- sporządzanie miesięcznych list płac

- sporządzanie miesięcznych deklaracji do ZUS (DRA, RCA, RSA)

- sporządzanie 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 (Z-03, Z-06)

- sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniu dla pracowników i upoważnionych instytucji (ZUS Rp-7)

- sporządzanie kart wynagrodzeń, kart zasiłkowych pracowników,

- zgłaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych do ZUS
- sporządzanie zestawień PPK.
V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- życiorys (CV),

- kserokopie świadectw pracy,

- kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,
- dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Samodzielnego referenta ds. płac” należy złożyć w Kancelarii Przedszkola nr 22                                z Oddziałami Integracyjnymi im. Jana Brzechwy w Żorach Osiedle Korfantego w terminie do dnia 29.04.2022 r.
Aplikacje, które wpłyną do Przedszkola po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Każdy z kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Aldona Brawańska
Dyrektor Przedszkola nr 22

