ZESPOL SZKOL ZAWODOWYCH NR 4
im. Adama Cheinika

07-410 Ostrofzka,ul. Traugutta 10 OGLOSZENIE O NABORZE
tel /fax 29 764 21 27 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkol Zawodowych Nr 4 im. Adama Chetnika w Ostrolece oglasza

otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko specjalista ds. plac

1. Okreslenie stanowiska pracy:
- Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista ds. plac
- Forma zatrudnienia: umowa o prace
- Wymiar zatrudnienia: 1/1
- Termin planowego umieszczenia w BIP: 07.02.2024r.
- Termin skiadania dokumentow: 21.02.2024r. do godz. 15.00
- Przewidywany dzien zawarcia umowy: 01.03.2024r,

2. Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba spelniajaca nastepujgce wymagania:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw Iub za przestepstwo skarbowe,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

2) wyksztalcenie Srednie lub $rednie branzowe umozliwiajace wykonywanie zadah na
stanowisku i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

3. Kandydat winien posiada¢ wiedze z zakresu:

finanséw publicznych i rachunkowosécei,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy zasitkowej,

ustawy o systemie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych,
Karty Nauczyciela,

Kodeksu Pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o zamdwieniach publicznych,
ustawy o PPK.

4. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Word i Excel,

umiejetnosé obstugi programu Platnik,

umiejetnosé¢ obstugi programéw placowych VULCAN,

umiejgtnosé obstugi programu System Informacji O$wiatowe;,

znajomos¢ teoretyczna i praktyczna zagadnien dotyczacych finanséw i rachunkowosci wraz z
zasadami prowadzenia ewidencji finansowo- ksiegowej,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prawidlowe i terminowe sporzgdzanie list ptac na podstawie danych kadrowych,
naliczanie nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,
terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan do GUS, deklaracji



rozliczeniowych ZUS i informacyjnych (SIO)

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych dla kazdego pracownika,

obstuga i realizacja wyplat z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

obliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat zasitkéw z ubezpieczen
spofecznych,

prowadzenie dokumentow zgloszeniowych pracownikéw ZUA, czlonkdw ich rodzin ZCNA
oraz aktualizacja danych i terminowe przekazywanie w formie dokumentu elektronicznego do
ZUS, wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen,

sporzadzanie korekt dokumentdw dotyczacych ZUS,

powiadamianie ZUS o wysoko$ci osiagnietych zarobkow przez emerytdéw i rencistow po
zakonczeniu kazdego roku,

prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy i w drodze do wykorzystania w sprawozdaniach
do ZUS (IWA),

sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych odnosnie dokonanych wyplat dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umow-zlecen i o dzielo (deklaracje podatkowe, PIT-4R, PIT-11, PIT-40),
wystawianie zaswiadczen RP -7,

rozliczanie $rednich wynagrodzei do Urzedu Miasta,

dokonywanie potracen w listach wynagrodzen np. sumy egzekwowane na mocy tytulow
wykonawezych lub egzekucyjnych, badz za zgoda pracownika. ustawowych, PZU, potracen
na rzecz Zakladu,

sporzadzanie kalkulacji ptacowych pracownikow,

wydawanie zaswiadezen o wysokosci wynagrodzenia,

wprowadzanie dokumentéw do systemu VULCAN FINANSE

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

dokonywanie platnosci faktur,

rozliczanie PPK.

6. Warunki pracy:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etatu

praca administracyjno-biurowa, wigkszo§¢ czynnosei jest wykonywana w pozycji siedzacej
przy komputerze,

stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na | pietrze, budynek nie jest
dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych (brak windy), pokdj wyposazony w
narzedzia pracy: komputer, kserokopiarke, telefon oraz meble biurowe,

migjsce pracy: Zespol Szkoél Zawodowych Nr 4 im. Adama Chetnika w Ostrofece, ul.
Traugutta 10, 07-410 Ostroleka

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumienia przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelmosprawnych wynosit mniej niz 6%.

8. Ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, po§wiadczone za zgodno$é z
oryginatem wiasnorecznym podpisem i data,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach, posdwiadczone za zgodnosé z oryginatem wlasnorecznym podpisem i data,
kopie swiadectw pracy z poprzednich zaktadow pracy potwierdzajace staz pracy, po$wiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem wiasnorecznym podpisem i data

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popehione umysinie,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
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publicznych,

— oOswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2016 r., p0z.922 z p6z.zm) w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko specjalisty ds. ptac , o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realiz zacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2018 r. poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Zostalam/lem poinformowana/
¥y o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody moze nasigpié
poprzez  przesianie  oswiadczenia o  wycofaniu  zgody na  adres  mailowy
sekretariai(@zsz4.ostroleka.edupl .Mam s$wiadomosé, ze wycofanie zgody nie wplhywa na
zgodno$é z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem”

— Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé/ dotyczy kandydatéw
zamierzajacych skorzystaé, zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, z
pierwszenstwem w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatow/.

6. Inne informacje:

I. Kandydaci zakwalifikowani, zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. W celu sprawdzenia kompetencji pracownika zastrzegamy sobie prawo do zawarcia umowy na
czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy. moze byé
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

3. Dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkél Zawodowych Nr 4 w
Ostrolece ul. Traugutta 10 w godzinach od 8% do 15” w terminie do dnia 21.02. 2024 1. do
godz. 15.00. Dokumenty zlozone po uplywie tego terminu nie beda rozpatrywane. O
zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu do ZSZ Nr 4 w Ostrolece, ul.
Traugutta 10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 7642127

4. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej powinny zostaé zamieszczone dane
osoby skfadajacej oferte: imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu do kontaktu
wraz z podaniem nazwy stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor,

5. Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosei w BIP Urzedu Miasta
Ostroleki, na stronie internetowej szkoly /www.zsz4.ostroleka.edu.pl/

6. Wyloniony kandydat obowigzany jest w terminie 3 dni od zawiadomienia dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie dopuszczajace do pracy, po
otrzymaniu skierowania do jednostki medycyny pracy od przyszlego pracodawcy.

7. Dokumenty kandydata wybranego w drodze konkursu zostana dolaczone do jego akt
osobowych.

8. Dokumentacja pozostatych kandydatow bedzie przechowywana w szkole i moze by¢ odebrana
osobiscie przez okres jednego miesiaca od dnia opublikowania wynikéw konkursu.

9. Zespot Szkét Zawodowych Nr 4 w Ostrolece nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Nieodebrane dokumenty zostana komisyjnie zniszezone po uplywie wyznaczonego terminu.

Procedura naboru odbedzie sig zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych.
"\YR‘:‘E OR SZK
3 mgr Barbara 9 tepnowska

Ostrolgka, dnia 07.02.2024 r.



