Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 33 w Bytomiu
ul. Matki Ewy 9, 41-908 Bytom
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze starszy referent
Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:

· sporządzanie list płac, zasiłków ZUS i innych świadczeń wynikających 
z zatrudnienia zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulaminami;

· prawidłowe i terminowe sporządzanie deklaracji ZUS, zgłaszanie 
i wyrejestrowywanie pracowników, sporządzanie dokumentacji emerytalno-rentowej;
· sporządzanie analizy wydatków na wynagrodzenia nauczycieli – art.30,sprawozdań statystycznych do GUS, wprowadzanie danych do SIO;

· sporządzanie rocznych informacji podatkowych dla pracowników;
· prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, Pracowniczego Planu Kapitałowego;

· prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji i sprawozdawczości w zakresie rozliczania płac;

· wydawanie zaświadczeń dla pracowników;

· obsługa bankowości elektronicznej;
· wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora i głównego księgowego.
Warunki zatrudnienia: umowa o pracę – wymiar czasu pracy 1 etat, praca biurowa przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, praca w budynku z windą do pierwszego piętra.

Wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie;
· wykształcenie minimum średnie i doświadczenie na podobnym stanowisku;
· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych;
· niekaralność sądowa za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· dobra znajomość obsługi komputera (MS Office) i urządzeń biurowych;
· praktyczna znajomość programu Płatnik;
· umiejętność redagowania pism i interpretacji przepisów;
· biegła znajomość przepisów , w szczególności ustawy o pracownikach samorządowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, ustawy – ordynacja podatkowa oraz przepisów wykonawczych do w/w ustaw.
Wymagania pożądane:

· preferowane doświadczenie pracy w jednostkach budżetowych;
· praktyczna znajomość programu Progman;
· komunikatywność, sumienność, rzetelność, systematyczność;

· umiejętność samodzielnej pracy i współpracy w zespole;

· umiejętność pracy pod presją czasu
Wymagane dokumenty
· kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie⃰
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane doświadczenie zawodowe, staż pracy;

· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenia 
o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru według załączonego wzoru;
· curriculum vitae;

· list motywacyjny.
W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 33 w Bytomiu nie przekroczył 6%.
Kompletne oferty w zamkniętych kopertach należy składać osobiście w sekretariacie jednostki lub przesłać pocztą pod adres: 
Szkoła Podstawowa nr 33 ul. Matki Ewy 9, 41-908 Bytom
Koperty należy opatrzeć informacją ,,Nabór – na stanowisko starszy referent”
w terminie do 14.06.2023r. do godz. 15.00
Kandydaci będą informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postępowania.
Dokumenty nieodebrane po upływie 1 miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną protokolarnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Bytomiu, tablicy ogłoszeń w siedzibie placówki.
⃰  do wykorzystania wzór kwestionariusza osobowego zamieszczonego na stronie BIP UM 

