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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W
CIESZYNIE )
OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W
CIESZYNIE ul.Gen.J.Hallera 8, 43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy
Podinspektor do spraw plac w Szkole Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie
/ zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu/

2.Wymagania niezb¢dne:
a. obywatelstwo polskie,
b. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d. nieposzlakowana opinia,
e. wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie Srednie i 2 lata stazu

3. Wymagania dodatkowe:
a. preferowane doswiadczenie w charakterze pracownika administracji w jednostce o$wiatowej w

szczegdlnosci na stanowisku kadr lub ptac ( lub prowadzenie spraw placowych i/lub kadrowych w
ramach zajmowanego stanowiska),

b. preferowana znajomos$é obstugi programéw komputerowych firmy VULCAN w szczegdlnosci
ptacowego i/lub kadrowego a takze programu Platnik i SIO

c. Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty oraz z dnia 11 stycznia 2017 Prawo oswiatowe
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela wraz z przepisami wykonawczymi
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z przepisami
wykonawczymi
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
- ustawa z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa

d. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé rozwigzywania
konfliktow, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢, samodzielnos¢, umiejetnosé indywidualnej organizacji pracy

e. znajomo$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. naliczanie list plac ( obliczenie wynagrodzenia, wprowadzenie zwolnien chorobowych wraz z kontrolg

wysokosci wynagrodzenia za czas choroby i ewentualne przeliczenie nalezno$ci, zmian wystugi i innych
zmian dot. wysokosci wynagrodzenia, wielkosci etatu idodatkéw do wynagrodzenia, naliczenie i
sprawdzenie potragcen z wynagrodzen, naliczanie nagrod jubileuszowych, naliczenie skladek ZUS i
podatkowych, naliczenie potracen z tytutu zaje¢ wynagrodzenia, sprawdzanie wysokosci wynagrodzenia z
minimalnym wynagrodzeniem gwarantowanym, naliczanie ekwiwalentow tytutu niewykorzystanego urlopu
po zakonczeniu umowy) oraz naliczanie listy ptac nadgodziny pedagodzy ( na przedostatni dzien roboczy
miesigca, na podstawie wykazu zrealizowanych nadgodzin sporzadzanego przez zastepce dyrektora);

2. sporzadzanie informacji dot. zaje¢ komorniczych;

3. sporzadzanie informacji o poziomie wynagrodzen nauczycieli w celu obliczenia $redniego rocznego
poziomu wynagrodzen;

3. sporzgdzanie informacji PIT i RMUA dla pracownikow, zaswiadczen o wynagrodzeniach;

4. zebranie o$wiadczen i dokumentow niezbednych do wyptaty zasitkéw chorobowych z ZUS;

5. obstuga spraw dotyczacych naliczenia i wyptaty wynagrodzenia nowo zatrudnionego pracownika;
6. sporzadzenie sprawozdania SIO w czgsci dotyczacej wynagrodzen pracownikow;

7. okresowe wydruki kart wynagrodzen dla pracownikow, kart zasitkowych;

8. naliczenie dodatkowej nagrody rocznej dla pracownikow;

9. naliczenie $wiadczenia urlopowego dla nauczycieli;

10. prowadzenie pozostalych biezacych spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow;

11.  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w budynku Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w
Cieszynie przy ul. Gen. J. Hallera 8 , w pomieszczeniu biurowym na parterze , budynek
przystosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych ,

Praca nie wymagajaca przemieszczania si¢ poza budynek.

Praca przy komputerze do 4h na dobg i urzadzeniach biurowych / zatrudnienie 0,5 etatu/

Praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), niepetny etat.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych , w trakcie
trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy osoby te sg
zobowiazane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
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6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu wrzesniu 2018r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%



7. Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej,

2. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem z

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. (Dz.U.2009.115.971),

3. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktérym kandydat

ubiega si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

0. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U z 2016 r. poz.
992),

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Podstawowej nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Cieszynie lub przesla¢ na adres Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Cieszynie 43-400 Cieszyn, ul. Gen. J. Hallera 8 , w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Podinspektor do spraw plac w terminie do dnia 29 pazdziernika 2018 roku (decyduje data
faktycznego wptywu do SP3 Cieszyn).

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane .

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne i przejda do nastepnego etapu naboru, beda powiadamiani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.um.cieszyn.bip.oswiata.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Podstawowej nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 992) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 poz . 902 z pozn.zm.).”
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