Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:

SPECJALSITA DS. PtAC

Dyrektor
Zespotu Szkdét Ponadgimnazjalnych Nr 5 im. Leszka Kotakowskiego w Kozuchowie
z siedzibg przy ul. 22 Lipca 5, 67 — 120 Kozuchéw

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy: specjalista ds. pfac

wymiar czasu pracy: 1 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

obywatelstwo polskie,

ukonczone 18 lat,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie srednie ekonomiczne i co najmniej 2 lata doswiadczenia

na stanowisku ds. ptac lub wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 1 rok
doswiadczenia w dziatach ksiegowosci, finansowo — ptacowych lub pokrewnych;
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany

jest nabor:

a)

g)

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej:
Karty Nauczyciela; Kodeksu Pracy; Ustawy o pracownikach samorzgdowych; Ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych; Ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa; Ustawy budzetowej; Ustawy o finansach
publicznych; Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

znajomosc obstugi programdw Vulcan Optivum (w szczegdlnosci Ptace, Inwentarz), pakiet
biurowy Ms Office, Ptatnik, program sprawozdawczy GUS,

znajomosc obstugi aplikacji SI0,

umiejetnos$ci: praca w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, komunikatywnos¢, dobra
organizacja czasu pracy,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetno$¢ sprawnej organizacji
pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

obliczanie wynagrodzen pracownikéw szkoty oraz sporzadzanie list ptac,
prowadzenie kasy oraz wtasciwe przechowywanie wartosci pienieznych

wraz ze sporzgdzeniem catoksztattu dokumentacji kasowej,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikéw,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw pracownikéw szkoty,

obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,



g) sporzadzanie zeznan podatkowych,

h) sporzadzenie przelewdw,

i) prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS,

j) sporzadzanie sprawozdar do GUS,

k) sporzadzanie sprawozdan do SIO w zakresie ptac,

[) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych.

4. Wymagane dokumenty:
a) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem
b) curriculum vitae (CV),
c) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
d) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia,
e) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,
f) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca
1999r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

5. Forma i termin skfadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 lutego 2018 roku

do godziny 15%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 5 im. Leszka Kotakowskiego w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 5,
67 — 120 Kozuchdéw Ilub przestaé pocztg tradycyjng na adres szkoty w zamknietych kopertach
z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. ptac w_terminie
do dnia 23 lutego 2018 roku do godziny 15% (decyduje data wptywu oferty do siedziby szkoty).

Sktadajac oferte, nalezy podaé numer telefonu umozliwiajacy kontakt z kandydatem.

6. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktdre spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikujg sie
do kolejnego etapu naboru, beda powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogolnodostepnej znajdujgcej sie przy sekretariacie szkoty.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktdre wptynety po terminie
kandydaci mogg odebra¢ w sekretariacie w terminie 1 miesigca od zakorniczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie o ktérym mowa wyzej podlegajg zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (68) 355 33 94.



