_ ZESPOL SZHOL

OGQLNOKSZTALCACYCH P ZAWOTROWY CH
M. myra Henryka Sucharskiego

CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGD

ul. Komuny Paryskiej 8, 56.700 Boleglawies Dyrektor
tel. 75-732-40-08, fax 75.737

- NIP s1Z exprota Sxdaal 3gg'éaf;rgoksztalcz;cych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego

ul. Komuny Paryskiej 6, 59-700 Bolestawiec

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 v. o pracownikach

samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 poz.1282)

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ekonomicznych
w Zespole Szkol Ogolnoksztateacych it Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu, ul. Komuny Paryskiej 6
w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

wyksztalcenie wyzsze lub érednie o profilu ekonomicznym,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie programéw Office,

znajomos¢ programow placowych Platnik, Vulcan Place Optivum,

znajomosé przepisow Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych 1 zasadach opodatkowywania 0sdb fizycznych,

znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych lacznie z aktami wykonawczymi.

2. Wymagania dodatkowe:

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

staz pracy na podobnym stanowisku pracy — min. 3 lata,
samodzielnoss,

dyspozycyjnosé,

komunikatywnos¢,

terminowoscé,

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)

3)

4)
5)
6)
7)

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac zgodnie z regulaminem,
przekazywanie wynagrodzen pracownikom na konta bankowe ROR, na podstawie
zatwierdzonych przez dyrektora 1 gldwnego ksiegowego list plac,

obliczanie zasitkébw pielegnacyjnych i chorobowych, dla wszystkich pracownikdw
oraz dokonywanie z tego tytuhu terminowych i prawidlowych rozliczen z ZUS,
sporzgdzanie list wyplat umow — zlecen,

prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac,

prawidlowe 1 terminowe rozliczanie z ZUS za pomocg programu Platnik,

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS,

P



8) powiadamianie ZUS o wysokosci osiggnigtych zarobkow przez emerytéw i rencistow
po zakonczeniu kazdego roku,

9) rozliczenie podatkowe pracownikéw,

10) przygotowanie dokumentdw zwigzanych ze zmianami wynagrodzen pracownikdw,

11) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikdéw,

12) sporzadzanie dokumentacji do kapitatu poczatkowego 1 z tytulu przejscia na emeryturg
pracownikow,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum pozostatych
srodkow trwalych, korripietowanie oswiadczen od 0sOb materialnie odpowiedzialnych
za sprzet szkolny 1 pomoce naukowe.

14) rozliczanie inwentaryzacji.

15) wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora szkoly i glownego
ksiegowego,

16) przekazywanie informacji do systemu informacji o§wiatowe]j,

17) zastepowanie Gléwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosei.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku :
1) Praca o charakterze biurowym, bedzie swiadczona w dziale ksiegowosci w Zespole
Szkot Ogolnoksztateaeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu,
w wymiarze 0,5 etatu tj. 4 godzin, w tym 4 godziny dziennie przy komputerze.
2) Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
7 oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem); .

6) oswiadczenie o niekaralnosci, .

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze % etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach.

6. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).”

7. Inne informacje:
1) Aplikacje w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
specjalisty ds. ekonomicznych w Zespole Szkoét Ogélnoksztatcacych 1 Zawodowych
im. myra H. Sucharskiego w Bolestawcu' nalezy zlozy¢ do dnia 19 sierpnia 2019 r.

#



2)
3)
4)

3)

6)

do godz. 10.00 w sekretariacie Zespolu Szkol Ogélnoksztalegeyeh i Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Boleslawcu, ul. Komuny Paryskiej 6.

Aplikacje, ktore bedg wpltywac po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana zaproszeni do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji  Publiczne]  http://bip.sucharski.boleslawianie.pl/  zaktadka nabér
na stanowisko oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSOiZ.

W miesigeu poprzedzajacym miesige ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b mniepelnosprawnych w Zespole Szkol Ogolnoksztalcgeych 1 Zawodowych
w Bolestawcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%, co oznacza ze
zachodzi sytuacja o ktdrej mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

Nabdr moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.




