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NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY D.S PEAC i ZASIEKOW
W ZESPOLE SZKOt OGOLNOKSZTALCACYCH | ZAWODOWYCH
W LWOWKU SLASKIM

Nazwa i adres jednostki.

ZESPOL SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH | ZAWODOWYCH
59-600 Lwéwek Slaski, ul. Henryka Brodatego 1

I. Wymagania niezbedne.

1) Do konkursu moze przystqpic osoba, ktéra spetnia wymagania:

L.
2.
3.

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, lub

b. ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 5-
letnig praktyke w ksiegowosci,

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty d.s ptac i zasitkéw.

Il. Wymagania dodatkowe.

1. znajomos¢ zagadniert rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, pfacowych oraz

2.
3.

o

© 0N w;

przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomosc przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zaméwien publicznych, prawa pracy,
znajomosc sporzadzania sprawozdarn GUS,

umiejgtno$C pracy w systemach informatycznych, w tym  programéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej,

znajomos¢ zasad rozliczania projektéw unijnych (typu ERASMUS),

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowoé¢ i doktadnoéé w realizacji powierzonych zadan,

10. dyspozycyjnosg,
11. kreatywnos¢.

1. Zakres wykonywania zadarn na stanowisku.

1.

7.
8.
9.
10. Dokonywanie zbiorczych zestawien z list ptac.

Kompletowanie dokumentéw do list ptac (godziny ponadwymiarowe, premie, zwolnienia lekarskie
itp.),

Sporzadzenia list ptac, list zasitkowych,

Prowadzenia  dokumentacji  zasitkdw: chorobowych,  opiekuriczych, wychowawczych,
macierzynskich.

Rozliczanie sktadek ZUS i FP.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, tj. zgtoszenia, wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i ich cztonkdw rodzin

Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe odprowadzanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

Rozliczanie podatku od wynagrodzen oraz innych potracen z list ptac.

Zbieranie o$wiadczen do podatku oraz sporzadzenie rocznych rozliczeri podatkowych.
Przygotowywanie i realizacja przelewéw drogg elektroniczng



11. Prowadzenie ewidencji funduszu ptac i zatrudnienia oraz sporzgdzenie sprawozdan do GUS, SIO

12. Obstuga emerytalno — rentowa (wystawianie Rp 7, rozliczenie roczne emerytéw),

13. Wystawienie zaswiadczeri o wynagrodzeniach

14. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow szkoty.

15. Prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowa Pozyczkowej przy ZSOiZ w Lwdwku Slgskim

16. Prowadzenie dokumentacji ZFSS dotyczacej pracownikow, emerytéw, rencistéw.

17. Prowadzenie ksigg inwentarzowych dla érodkéw trwatych i wyposazenia

18. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

19. Prawidtowe sporzadzanie dokumentacji do PERON, rozliczanie jej i dokonywanie naleznych optat

20. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem opfat za korzystanie ze $rodowiska oraz
dokonywanie naleznych opfat.

21. Kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych.

22. Prowadzenie kartotek przydziatu odziezy robocze;.

23. Monitorowanie  termindéw przegladow  obiektéw  budowlanych, kottowni, sprzetu
przeciwpozarowego na terenie Szkoty.

24. Dokonywanie zakup6w niezbednych w szkole materiatéw, wydawanie i rozliczanie $rodkéw
czystosci.

25. Sporzadzanie dokumentacji zaméwien publicznych- prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczgcych
wnioskowania o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z 2025 r. poz. 620, 769, 794.), prowadzenie
rejestru uméw zamowien publicznych, sporzgdzanie sprawozdania z zaméwien publicznych.

26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gféwnego Ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Planowane zatrudnienie: od 01.09.2025 r.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godz. tygodniowo, 8 goidz. dziennie.

3. Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony: 3 miesieczny.

4. Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych i Zawodowych
w Lwowku Slgskim przy ul. Henryka Brodatego 1,

5. Stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy, praca przy komputerze powyzej 4 godz.
dziennie.

5. WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu czerwcu 2025 r. tj, miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych i Zawodowych
w Lwéwku Slaskim wynidst 0%.

6. Wymagane dokumenty.

Podpisane wtasnorecznie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie (zatacznik Nr 1).

Kserokopie dokumentéw, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, potwierdzajgcych:

1) wyksztatcenie (Swiadectwo ukoriczenia szkoty éredniej, dyplom ukoficzenia studiow wyzszych),

2) dodatkowe kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy (dyplomy, certyfikaty,
Swiadectwa potwierdzajace przebyte kursy, szkolenia),

3) staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub inne
dokumenty),

4) niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pisemne oswiadczenie kandydata (zatgcznik Nr 2) o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,



2) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

3) stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowanej opinii.

Pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
zgodnie z rozporzadzeniem 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych)
(zatgcznik Nr 3).

Wszystkie dokumenty przektadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez tlumacza przysiegtego.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych i Zawodowych
w Lwéwku Slaskim przy ul. Henryka Brodatego 1 pokéj nr 3 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko spec. ds. pfac i zasitkéw” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 08.08.2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do
ZS0iZ w Lwéwku Slaskim). Dokumenty, ktére zostang zfozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych i Zawodowych w Lwéwku $laskim zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skiadania ofert pracy, zmiany terminu
i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone za stronie internetowej Zespotu Szkot
Ogélnoksztatcacych i Zawodowych w Lwéwku Slaskim: https://zsoizlwowek.pl/ , na stronie BIP szkoty:
https://www.e-bip.org.pl/zsoizlwowek/27377 oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Ogéinoksztatcacych
i Zawodowych w Lwéwku Slgskim.

Postepowanie skfadac sie bedzie z:

1. Selekcji wstgpnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia testu. Osoby, ktére nie spetnig wymogéw formalnych nie beda
informowane.

2. Selekcji koricowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga byé odbierane osobiscie przez zainteresowanych na
pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia naboru. Po uptywie
tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Lwowek Slaski, dnia 28.07.2025 r.
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