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Specjalista ds. ptac w Zespole Szkoét im. Wt. St.
Reymonta w Konstancinie-Jeziornie

Specjalista ds. ptac w Zespole Szkét im. Wt. St. Reymonta w Konstancinie-
Jeziornie

Dyrektor Zespotu Szkot im. Wi, St. Reymonta w Konstancinie-Jeziornie
ogtasza nabdr na stanowisko
specjalista ds. ptac

Wymiar zatrudnienia: 1 osoba - 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

4) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz
znajomos¢ programu komputerowego PLACE VULCAN,

5) bardzo dobra praktyczna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa pracy,
podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych, ubezpieczen spotecznych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢, zaangazowanie w powierzone obowigzki, umiejetnos¢ pracy w
zespole,

2) umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

3) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac zgodnie z przepisami prawa,

2) Naliczanie wynagrodzen oraz innych $Swiadczeh wyptacanych na podstawie uméw
cywilno-prawnych;

3) Rozliczanie sSwiadczen socjalnych dla pracownikow,

4) Rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, w tym przygotowanie
rocznych deklaracji PIT-11,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, w tym zgtaszanie i
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wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcéw, sporzadzanie deklaracji ZUS,
6) Obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie ptac oraz programu PUE ZUS,
7) Przygotowywanie réznego rodzaju raportdw oraz zestawien ptacowych dla potrzeb
analiz, planowania i sprawozdawczosci,

8) Wprowadzanie danych z zakresu ptac do SIO, sporzgdzanie sprawozdah do GUS,
zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

9) Biezace monitorowanie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, ubezpieczeh spotecznych oraz ich wdrazanie,
10) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych: ewidencja, naliczanie oraz
terminowe odprowadzanie wptat na PPK do instytucji finansowej,

11) Przygotowywanie zaswiadczen RP-7 dla pracownikéw

12) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych do
zaptaty oraz sporzadzanie przelewéw bankowych,

13) Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

4. Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

5. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci.

6. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe.

5. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentéw
aplikacyjnych do sekretariatu w Zespole Szkét im. Wt. St. Reymonta w Konstancinie-
Jeziornie lub za posrednictwem poczty, w terminie do dnia 13.12.2024 r. do godz.
15.00 na adres Zespot Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta,

05-520 Konstancin-Jeziorna, ul. Mirkowska 39 z dopiskiem na kopercie
"Specjalista ds. ptac”.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po terminie wyzej okreslonym nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.piaseczno.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy przez Zesp6t Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w
Konstancinie-Jeziornie, 05-520 Konstancin-Jeziorna, ul. Mirkowska 39, w celu



niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1135)".

Dyrektor Zespotu Szkét im. Wt. St. Reymonta

Krzysztof Jabtonski
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