DYREKTOR

Szkoły Podstawowej nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich 
ul. Szymały 124
41-933 Bytom

Ogłasza nabór na stanowisko:

Specjalista do spraw administracyjnych 
Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało :

· obsługa kadrowa i płacowa szkoły,
· sporządzanie list wypłat z osobowego i bezosobowego funduszu płac,

· rozliczanie wszystkich składników płacowych wraz z analizą w zakresie  wykorzystania funduszu płac,

· prowadzenie rozliczeń z budżetem z tytułu podatku dochodowego oraz ubezpieczeń społecznych,

· sporządzanie dokumentacji związanej z przejściem pracowników szkoły na renty          i emerytury, urlopy zdrowotne,
· prowadzenie kartoteki wynagrodzeń pracowniczych,

· dokonywanie rozliczeń z ZUS,  naliczanie i wypłacanie zasiłków,

· prowadzenie kart zasiłkowych,

· sporządzanie sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS i SIO, ERP-7,
· pełna obsługa programu Płatnik,

· wypisanie zaświadczeń dla pracowników dotyczących zatrudnienia i wynagrodzenia,

· pomoc głównej księgowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budżetu oraz sprawozdawczości.
Wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie,

· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
· wykształcenie: magisterskie o kierunku administracja lub ekonomia,
· staż pracy :minimum dwa lata praktyki w obszarze administracji,
· znajomość przepisów ustawy o rachunkowości oraz finansach publicznych, ustawy      o pracownikach samorządowych, ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym pracowników samorządowych, Kodeksu Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,
· znajomość naliczania i sporządzania list płac, deklaracji ZUS, rozliczania podatków       z Urzędem Skarbowym,

· bardzo dobra znajomość obsługi komputera,

· nieprowadzenie działalności gospodarczej.
Wymagania dodatkowe:
· umiejętność obsługi programów komputerowych,
· możliwość podjęcia pracy od dnia 1 marca 2023 r.,
· znajomość podstaw księgowania,
· komunikatywność, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku, a także               w zespole,

· punktualność, obowiązkowość, kreatywność, wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy – pełny etat.
Umowa na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - wg załączonego wzoru na stronie:
· https://www.bytom.pl/bip/informacje-urzedu/dokumenty-do-naboru
· kserokopii dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
· kserokopii świadectw pracy lub zaświadczeń  potwierdzających wymagany staż pracy,
· oświadczenia o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenia                       o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzania naboru – wg załączonego wzoru  na stronie: 
https://www.bytom.pl/bip/informacje-urzedu/dokumenty-do-naboru
Kompletne oferty w zamkniętych kopertach należy składać osobiście w sekretariacie Szkoły lub przesłać pocztą na adres : 

Szkoła Podstawowa nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich 
ul. Szymały 124
41-933 Bytom
z dopiskiem: „Nabór – specjalista do spraw administracyjnych  w Szkole Podstawowej nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich w Bytomiu w terminie do 27.01.2023 r. do godziny 12.00.
W przypadku ofert przesłanych drogą pocztową decyduje data wpływu do siedziby Szkoły, 
a nie data nadania oferty w urzędzie pocztowym.

Otwarcie ofert odbędzie się w dniu 30.01.2023 r. o godzinie 10.00 w Szkole Podstawowej       nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich w Bytomiu.
Kandydaci nie będą informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postępowania.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz         z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej 

https://www.bytom.pl/bip/informacje-urzedu/nabory-w-jednostach

Dokumenty, które wpłyną po wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Administratorem danych osobowych  

Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich                z siedzibą w Bytomiu, przy ul. Szymały 124
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

adres: Urząd Miejski w Bytomiu, ul. Smolenia 35,  

e-mail: iod_edu@um.bytom.pl
Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora danych:

1/  w celu realizacji zadań Administratora na podstawie przepisów prawa. 

2/  odbiorcami danych osobowych są osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisów prawa.

3/  dane osobowe będą przetwarzane przez czas określony przepisami prawa w szczególności w celach archiwalnych;

4/   osoba której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (UE 2016/679). Dane osobowe nie będą  podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

5/  podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji zadań objętych przepisami prawa niezbędne.
