OGLOSZENIE o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

od referenta do specjalisty ds. ptac (k/m)

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Ignacego Krasickiego w Straszynie

83-010 Straszyn, ul. Starogardzka 48

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

od referenta do specjalisty ds. ptac (k/m) - wymiar czasu pracy 1 etat

3. Przewidywany termin zatrudnienia:
Kwiecien 2026r.

4. Wymagania niezbedne:

[Eny

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

N

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 1 rok w zakresie naliczania pfac,

w

wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze,

v b

)

)

)

) podstawowa znajomosé programu Ptatnik,

) dobraznajomos¢ pakietu MS Office (Excel, Word),
)

(&)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
7) osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysSine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) nieposzlakowana opinia.
9) samodzielnos¢, bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, terminowe wykonywanie zadan,
10) umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenie sobie w sytuacjach stresowych.

5. Mile widziane:

1) znajomos¢ programu Gravis Ptace,

2) dobraznajomos$é programu Ptace Vulcan,

3) znajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepiséw prawa z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych, wynagrodzenia nauczycieli oraz wynagrodzenia pracownikéw

samorzadowych.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikoéw, list zasitkdw chorobowych, naliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne,

2) sporzadzanie deklaracji dla ZUS, Urzedu Skarbowego, sprawozdan dla GUS, SIO

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie: zasitkdw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych,

4) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno- prawnych,



5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

6) naliczanie $wiadczer ZFSS,

7) przygotowywanie danych do projektu planu finansowego w zakresie funduszu pfac,
8) sporzadzanie rocznych rozliczen deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 11,

9) Obstuga naliczen w zakresie PPK,

10)  wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w budynku Szkoty Podstawowej w Straszynie na pierwszym pietrze. Budynek jest dostosowany do

wykonywania pracy dla oséb niepetnosprawnych.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Warunki pracy na danym stanowisku.
Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg sprzetu komputerowego i biurowego (praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie). OsSwietlenie pomieszczen Swiattem naturalnym i sztucznym, czas pracy na stanowisku od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

10. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae, opatrzony klauzula,

N

list motywacyjny,

W

)
)
) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
) kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie,

)

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej, (Swiadectw pracy lub

inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy),

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) w przypadku, gdy kandydat jest osoba niepetnosprawng — Kopta dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢,

11) inne, ktdre kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.



11. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach osobiscie lub pocztg na adres: Szkota
Podstawowa im. Ignacego Krasickiego w Straszynie ul. Starogardzka 48, 83-010 Straszyn z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko - od referenta/ki do specjalisty/ki do spraw ptac” w terminie do dnia
16.03.2026r. do godziny 15.00 (poniedziatek).

Oferty, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Straszynie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang zawiadomione telefonicznie o terminie i
miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych nie beda informowane.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Szkote Podstawowg im. Ignacego Krasickiego w
Straszynie w celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do
dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w
Straszynie: https: //zsstraszyn.bip.gov.pl/

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej im. Ignacego Krasickiego w
Straszynie zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane
przez okres 7 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentéw. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 7 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydata dokumenty zostang protokolarnie

zniszczone.

Straszyn, dnia 26.02.2026r.

Dyrektor

Renata Jelinska



