Zespot Szkot Ponadpodstawowych
im. Kazimierza Jagiellonczyka

ul. Odrodzenia Polski 3

86-320 Lasin

S.2111.2.2020

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
— referent do spraw plac, ksiggowosci i zamowien publicznych

Dyrektor Zespolu Szkoét Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie

oglasza nabdr na stanowisko urzednicze - referent do spraw plac, ksiegowosci 1 zamowien
publicznych w wymiarze 30 godzin tygodniowo — niepetny etat.

I. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)

4)
5)

Posiada obywatelstwo polskie.

Ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta w pelni z praw publicznych.

Nie byl/a skazany/a za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalno$ci instytucji panstwowych, samorzadowych, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwa karno — skarbowe oraz przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia
publicznego.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie
zadah na powierzonym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe

1)

2)

3)

4)
5)

Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne oraz do$wiadczenie
zawodowe.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
0 podatku dochodowym od osob fizycznych, Ustawy o $§wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz zamowien publicznych.

Umiejetno$¢ obstugi programéw: Microsoft Office, Ptace Optivum Vulcan, Platnik
ZUS oraz bankowo$¢ elektroniczna.

Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

Terminowos$¢ w realizacji zadan, samodzielno$¢, sumiennos$¢ i uczciwosc.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1)

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, zestawien list ptac, zestawien do
przelewow, przelewow wynagrodzen i1 przelewOw potracen z wynagrodzen oraz
prowadzenie kart wynagrodzen.



2) Rozliczanie podatku od wynagrodzen i sporzadzanie informacji PIT.

3) Rozliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych w programie
"Platnik" i przekazywanie ich drogg elektroniczng do ZUS.

4) Sporzadzanie w programie "Ptatnik" dokumentow zgtoszeniowych
1 wyrejestrowujacych do ubezpieczen spolecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin i przekazywanie drogg elektroniczng do ZUS.
Sporzadzanie zmian i korekt dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS
w programie "Platnik" i przekazywanie ich drogg elektroniczng do ZUS.

5) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow.

6) Sporzadzanie do GUS sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ptac.

7) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-7).

8) Sporzadzanie analiz w =zakresie wynagrodzen nauczycieli (art. 30a Karty
Nauczyciela).

9) Rozliczanie wyjazdoéw stuzbowych pracownikow.

10) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych przy pomocy programu komputerowego.

11) Rozliczanie zuzycia paliw ptynnych uzywanych w samochodach stuzbowych.

12) Sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz wysokosci
naleznych optat.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem procedury
okreslonej regulaminem wewngetrznym 1 wlasciwymi przepisami prawa.

14) Ewidencja, zabezpieczenie i kontrola drukow Scistego zarachowania.

15) Sporzadzanie przelewoéw bankowych dotyczacych biezacych ptatnosci.

16) Wspotpraca z gtownym ksiegowym przy opracowywaniu i realizacji budzetu jednostki
w zakresie funduszu wynagrodzen i ZFSS.

17)Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa w zakresie
powierzonych zagadnien.

18) Archiwizacja dokumentacji na powierzonym stanowisku.

19) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gldwnego ksiegowego
zwigzanych ze stanowiskiem.

20) Przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
ochrony danych osobowych.

. Informacja o warunkach pracy.

1) Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez
windy,

2) Praca siedzaca,

3) Czas pracy: niepelny wymiar - przecietnie 30 godzin tygodniowo,

4) Stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,

6) Praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin dziennie.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im.
Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogtoszenia byl nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 staz pracy
(Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zakonczonym Ilub kontynuowanym
zatrudnieniu),

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pehni
praw publicznych.

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestgpstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oSwiadczenia muszg
by¢ podpisane wlasnorecznie przez osobe¢ ubiegajaca si¢ 0 stanowisko.



VII. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w
Lasinie lub przesta¢ poczta na adres szkoly: Zespot Szkot Ponadpodstawowych im.
Kazimierza Jagiellonczyka, ul. Odrodzenia Polski 3, 86-320 Lasin z dopiskiem
"Konkurs na stanowisko referenta do spraw plac, ksiegowosci i zamoéwien
publicznych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Lasinie", w terminie do 26
czerwca 2020 r. do godz. 12.00.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych do sekretariatu szkotly, a nie
data nadania przesytki na poczcie. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych
Biuletynow Informacji Publicznej (www.jagiellonczyklasin.edu.pl oraz
www.bip.powiatgrudziadzki.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie.

Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur - do 29 czerwca 2020 r.
Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Po tym terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

O spelieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania
kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka
w Lasinie

Michal Rymacki


http://www.jagiellonczyklasin.edu.pl/
http://www.powiatgrudziadzki.pl/

