sporzgdzanie comiesiecznych list plac do wyplaty wraz z dodatkami, $wiadczeniami oraz
potrgceniami dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych w programie
Place Optivum i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie wysokosdci wy-
nagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow platnych z ZUS,

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej, §wiadczen urlopowych dla nauczycieli,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych,

biezaca analiza zapisOéw w urzadzeniach ksiggowych,

przygotowanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikdw,

przygotowywanie i przesylanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
naliczanie i prowadzenie ewidencji wyplaconych zasitkéw chorobowych, opiekunczych
oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,

comiesigezne rozliczanie z ZUS-em naliczonych skladek,

naliczanie zaliczki na podatek dochodowy i prowadzenie petnej dokumentacji w oparciu
o obowiazujgce przepisy,

sporzadzanie PIT-ow,

archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z czynnosciami wykonywanymi na zajmowanym
stanowisku,

sporzadzanie dokumentéw Rp-7

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, ptac, analiz oraz informa-
¢ji dotyczacych spraw pracowniczych GUS Z-03, Z-06,

przyjmowanie dokumentéw od sekretarza szkoly zwigzanych z obstuga ZFSS,

prowadzenie kont analitycznych pozyczek mieszkaniowych ZFSS,

generowanie dokumentéw podatkowych PIT 11, PIT 40, PIT 4R,

obshuga kasy ZSPiPO-W nr 3,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora ZSPiPOW nr 3.

4, Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych

1 Placowek Opiekuriczo-Wychowawczych nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim w miesigcu poprzedza-
jacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, tj. w miesiacu styczniu 2020r. nie byt
WYZszZy niz 6%.

S. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunk6w pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy. Miejsce wy-
konywania pracy: ZSPiPO-W nr 3, Piotrkdw Trybunalski, ul. Broniewskiego.

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat,

2. praca przy komputerze,

3. przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2020 r.

6. Wymagane dokumenty:

L.
2.
3.

4.
3.

wiasnor¢cznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (po$wiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;



