3. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej ( karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop ).

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

5. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin jak
réwniez $wiadczeniobiorcow Of$rodka Pomocy Spolecznej/, raportow dla
pracownikow, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika.

7. Wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskoéw
o renty i emerytury do organu rentowego.

8. Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepiséw
prawa swiadczen pracowniczych.

9. Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

11. Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

12. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego.

13. Obshuga Systemu Informacji Oswiatowe;j.

14. Prowadzenie dokumentacji zasitkowej dotyczacej wszystkich rodzajow zasitkéw
z ubezpieczenia spolecznego, sporzadzanie list ptac i dokonywanie potragcen w tym
rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15. Terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i potrgcen. Przelewow ZUS; sporzadzanie
list plac dotyczacych wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, wyplat $wiadczen z ZFSS.

16. Naliczanie i ewidencja podatku dochodowego od os6b fizycznych, skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

17. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od 0s6b fizycznych w formie elektronicznej i papierowej oraz systematyczne
odbieranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru ).

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej.
2. Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo.
3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnesprawnych:

W marcu 2019 r. ( miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia ) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 w Rudzie Slaskiej,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.




