0007717686

42-100 Klobuck,
NIP 57
tel./fax 0343

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

17 36.09

OL NR 3
;.1 Skorupki 48
4

4217-28-67

ul. Ks

Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U.z2019r., poz. 1282)

Dyrektor Zespotu Szkot Nr 3 w Ktobucku
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referenta do spraw ksiggowo — ptacowych
w Zespole Szkot Nr 3 w Ktobucku

(petny wymiar czasu pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot nr 3 w Ktobucku, ul. Ks. 1. Skorupki 46, 42-100 Ktobuck

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i publicznych,

niekaralnoé¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwke dziatalnoée
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos¢ ohstugi komputera (pakiet MS Office, Ptatnik, oprogramowanie
ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna),

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania osob fizycznych,
zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych
przepiséw w tym zakresie,

wyksztatcenie minimum $rednie.

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnose,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

doktadnos$é i sumiennosé,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku referenta ds. plac w jednostce oswiatowej bedzie
dodatkowym atutem.
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Zakres obowigzkéw na stanowisku referenta ds. ksiggowo — ptacowych:

naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw administracji, obstugi i nauczycieli (petna
obstuga programu ptacowego Vulcan),

naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkdw na podstawie zaswiadczen ZUS ZLA,
prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzgdzanych list ptac (kartoteki wynagrodzen,
kartoteki zasitkowe, itp.)

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin (petna obstuga
programu Ptatnik), sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczgtkowego,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

rozliczanie roczne podatku dochodowego (PIT-11, PIT-4R),

sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym wynagrodzen,
przygotowanie i wprowadzenie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
dotyczagcym wynagrodzen,

sporzgdzanie i przesytanie deklaracji PFRON,

10) przygotowanie danych do sprawozdan, zestawier, statystyk w zakresie dotyczacym

wynagrodzen,

11) prowadzenie korespondencji dotyczacej swojego zakresu obowigzkéw,

12) petnienie funkcji kasjera,

13) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

14) prowadzenie ewidencji majatku trwatego (obstuga programu Vulcan Inwentarz),
15) opis merytoryczny dokumentéw ksiggowych,

16) inne zlecone zadania przez dyrektora szkoty i gldwnego ksiegowego.

5.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnoéci do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

Miejsce pracy: Zespot Szkot Nr 3 w Ktobucku, ul. Ks. 1. Skorupki 46, 42-100 Ktobuck, | pigtro.
Praca: przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Za realizacje zadar na stanowisku
powierza sie petng odpowiedzialnos¢ majatkowa.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudniania oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, wynosit 0%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i inne kwalifikacje,
4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
5) podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat:
- posiada obywatelstwo polskie,
- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
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- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- cieszy sie niepaszlakowang opinig;

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r.”. Powyisza klauzula powinna by¢ opatrzona czytelnym
podpisem kandydata oraz datg sporzgdzenia.

Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze — referenta do spraw ksiggowo — ptacowych”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 grudnia 2019r. do godz. 12.00, osobiicie
w sekretariacie szkoty lub przesta¢ na adres: Zespot Szk6t Nr 3 w Ktobucku, ul. Ks. 1, Skorupki
46, 42-100 Ktobuck. Dokumenty, ktére wptyng do szkoly niekompletne lub po wskazanym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu
drugiego etapu naboru.

Uczestnicy nie spetniajacy wymogéw formalnych zostang poinformowani na pismie
o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 3 w Ktobucku.

Zastrzega sig, ze osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie zobowigzana
przedtozy¢ przed zawarciem umowy stosowne zaéwiadczenie 2 krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktorej
pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Ktobuck, 03.12.2019r.



