Piaski, dnia 17 stycznia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2023

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.)

Dyrektor Zespotlu Szkot w Piaskach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWEGO

I.  Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot w Piaskach

ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

I11. Niezbedne wymagania:

1.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Kwalifikacje zawodowe:

- wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, finanse 1 rachunkowo$¢ lub kierunek pokrewny.
Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomo$¢ przepisOw prawa tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy O finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
0 systemie ubezpieczen spotecznych, kodeksu pracy, ustawy Karta Nauczyciela, zagadnien
z zakresu o$wiaty.

Posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w ksiegowos$ci budzetowe;.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. Dodatkowe wymagania:

1.
2.
3.

V.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ptac.

Znajomo$¢ obstugi programu: Platnik, Vendis, Vulcan, Bestia.

Podstawowa znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem i finansowaniem
oswiaty.

Praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera, bankowosci elektronicznej, a takze
postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi: Srodowisko Windows, pakiet Office,
programow Vulcan.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, analityczne myslenie 1 samodzielne rozwigzywanie
probleméw, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, systematycznos¢, terminowosc,
radzenie sobie ze stresem, umiejetno$¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ wspotpracy.

Mile widziane doswiadczenie pracy w o§wiacie.

Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:
. Sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikoéw Zespotu Szkot w Piaskach.

. Przygotowanie innych wyptlat dla pracownikéw zgodnie z decyzjg Dyrektora.

Naliczanie 1 organizowanie wyptat wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienigznych dla
pracownikow jednostki wynikajacych ze stosunku pracy,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolnien lekarskich, orzeczen sadowych, zajec¢
komorniczych dotyczacych pracownikow jednostki.

Prowadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczen oséb zatrudnionych okresowo, na
umowe zlecenia lub o dzieto,

Sporzadzanie ERP-7 dla bytych 1 obecnych pracownikéw jednostki.

. Wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikéw Zespotu Szkot

w Piaskach.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.



9.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.

Prowadzenie kart podatkowych pracownikow oraz rozliczenie podatku dochodowego
i sporzadzenie dokumentéw rozliczeniowych PIT-11 i PIT-4.
Prowadzenie rejestru wynagrodzen miesigcznych i narastajagco W przekroju nauczycieli
1 pracownikéw niepedagogicznych oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia.
Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej dla
Zespotu Szkot w Piaskach.
Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikéw
Zespotu Szkot w Piaskach.
Zestawienie zasitkow 1 przygotowanie danych do sporzadzenia deklaracji ZUS.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych na potrzeby SIO.
Przygotowywanie dokumentéw do ujecia w ewidencji ksiggowe;.
Prowadzenie ksiggowosci.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych.
Prowadzenie ewidencji optat za korzystanie z internatu.
Dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem jednostki,
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Ksiggowanie 1 prowadzenie rejestru faktur.

Przygotowywanie przelewoéw bankowych.
Sporzadzanie deklaracji VAT 7.
Wyliczanie, zamawianie, kontrola zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Umiejetnos¢ redagowania pism i interpretacji przepisow prawa.
Wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkot

w Piaskach.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot w Piaskach ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace — letat.

Warunki pracy: praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, praca w pozycji siedzacej, praca
na komputerze z monitorem ekranowym - 4 godziny dziennie.

Okres zatrudnienia: luty 2023 roku



VIl. Wymagane dokumenty:

1.

© N o O

10.

11.

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzula
zawierajacg zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

List motywacyjny.

Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopi¢ $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych.

Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe 1 nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie przygotowawcze
o przestepstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Zespole Szkot w Piaskach.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

VIIIl. Termin, miejsce i sposéb

Oferty nalezy sktada¢ do Zespotu Szkoétr w Piaskach, ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski, pok. nr 4

- sekretariat, w zamknigtych kopertach do dnia 31 stycznia 2023 roku do godziny 15.00 lub

przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki). Koperty

powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko Ksiegowego.”

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktore wpltyng po w/w terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki w pokoju

nr 4 lub telefonicznie tel. 81 5821001.



2. Nabor bedzie odbywat si¢ w dwodch etapach:

Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych

pod wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentow
aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
nastapi telefoniczne powiadomienie kandydatéw o zakwalifikowaniu si¢ do II Etapu Konkursu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie poinformowani w formie
pisemnej.

Drugi_etap: 7 kazdym z kandydatow spelniajgcych wymagania zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wyloni kandydata spetniajacego
W najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Po wylonieniu kandydatéw
Dyrektor Zespotu Szkot w Piaskach moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami, ktorzy
uzyskali najwyzsza liczb¢ punktow, w celu ostatecznego zatwierdzenia. Informacja o wynikach
naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Zespotu

Szkot w Piaskach, na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkot w Piaskach.

X.  Zalaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Oswiadczenia.
3. Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca

rekrutacji w Zespole Szkot w Piaskach.



