Katowice, 29.08.2005 r.

Zespół Szkół Gastronomicznych im. Gustawa Morcinka w Katowicach

ogłasza nabór na stanowiska:

· referenta do spraw płac w wymiarze 0,5 etatu

· referenta do spraw uczniowskich w wymiarze 0,75 etatu

referent do spraw płac w wymiarze 0/5 etatu

wymagania niezbędne:

· wykształcenie minimum średnie

· umiejętność obsługi komputera, znajomość programu księgowego QWARK

· znajomość przepisów dotyczących ZUS i podatku dochodowego od osób fizycznych

· znajomość zasad naliczania płac w oświacie

wymagania dodatkowe:

· wskazany staż pracy na wymienionym stanowisku

zadania:

· prowadzenie dokumentacji związanej z płacami pracowników

· naliczanie podatku i składek ZUS

· sporządzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i przekazywanie ich drogą elektroniczną

· rozliczanie podatku rocznego i kompletowanie dokumentacji związanej z rozliczeniem rocznym

· prowadzenie dokumentacji ZFSS

· sprawozdania do GUS dotyczące wynagrodzeń pracowników szkoły

referent do spraw uczniowskich w wymiarze 0,75 etatu

wymagania niezbędne:

· wykształcenie minimum średnie

· umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu biurowego MSOffice

· komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów

· odporność na stres

wymagania dodatkowe:

· wskazane doświadczenie na wyżej wymienionym stanowisku

zadania:

· prowadzenie personalnej dokumentacji uczniów

· prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

· prowadzenie dziennika podawczego szkoły, znakowanie wpływów poczty i przekazywanie jej dyrektorowi

· załatwianie wszystkich spraw związanych ze sprawnym funkcjonowaniem kancelarii szkolnej

· sporządzanie sprawozdań do GUS w zakresie spraw uczniowskich

· przygotowanie dokumentacji naboru uczniów do klas pierwszych

· odpowiedzialność za archiwum szkolne

wymagane dokumenty

· dokumenty potwierdzające wykształcenie

· świadectwa ukończonych kursów doskonalących

· referencje

· CV

· świadectwa pracy

termin i miejsce składania dokumentów:

sekretariat szkoły, ul. Roździeńska 25, 

od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 15.00, 

do dnia 16 września 2005 r.

