OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych i Zawodowych w Siemianowicach $laskich
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:
starszy referent ds. finansowo-ptacowych

Podstawa prawna:

art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.2022.530)

Dane podstawowe:

1.Nazwa stanowiska pracy: starszy referent ds. finansowo-ptacowych

2.Komérka organizacyjna: Ksiegowoé¢
w Zespole Szkét Ogolnoksztatcaeych i Zawodowych
ul. Budryka 2
41-103 Siemianowice Slaskie

3. Wymiar etatu : 0,25

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

| .Wymagania kwalifikacyjne:

Wyksztatcenie wyisze ekonomiczne
tj. ukoriczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie, lub ekonomiczne studia podyplomowe

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Niekaralnos¢:
Osoba, ktéra nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, lub za
przestepstwo karne-skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego.
Nieposzlakowana opinia.
5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku starszego
referenta ds. finansowo-ptacowych.



OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

lll. Wymagania poiadane:

1. Znajomosc zasad i doswiadczenie zawodowe w naliczaniu ptac pozyskane
w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.

2. Bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera (Pakiet Office).

3. Znajomo$¢ informatycznych systeméw w zakresie obstugi ptacowej placéwki
oswiatowej (Vulcan Ptace, Ptatnik)

4. Znajomosc przepisow prawa w zakresie polityki kadrowo-ptacowej w sektorze
jednostek o$wiatowych prowadzonych przez samorzad terytorialny, przepisow
prawa dotyczgcych ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansach publicznych;
ordynacja podatkowa, o podatku od towaréw i ustug, znajomos¢ ustaw z zakresu
prawa o$wiatowego .

IV. Wymagania dodatkowe:

o Ly Ry g

Samodzielno¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialno$é w pracy.
Umiejgtnosc nawigzywania kontaktéw i pracy w zespole.
Umiejgtnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawa.
Otwartosc na pogtebianie wiedzy fachowej.
Obowiazkowos¢, doktadnosé i sumiennosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e wNeE

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzeri z uméw o prace oraz uméw zlecen.

Obstuga programu ptacowego — Vulcan Ptace.

Sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen i zasitkdw, zasitkéw chorobowych i innych.
Sporzadzanie rocznych raportéw imiennych o wysokoséci odprowadzanych skiadek na
ubezpieczenia spoteczne.

Sporzadzanie dokumentacji podatkowej do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie zestawiert ptac dotyczacych ksiegowan na kontach i przygotowywanie
zestawien do sprawozdar finansowych w zakresie wynagrodzen.

Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON i inne oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej.

Sporzadzanie i wysyfanie dokumentacji finansowej, deklaracji-rozliczenia z budietem
ZUS, US.

10. Sporzadzanie informacji i sprawozdawczo$ci dotyczacych wynagrodzen dla GUS.

11. Obstuga programu Ptatnik.

12. Przygotowywanie dokumentéw do zaptaty przelewem.
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13. Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikéw.

14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, nalezyta ochrona danych.
15. Realizacja biezacych zadan.

16. Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Informacja o wskaZniku 0séb niepetnosprawnych zatrudnionych w Zespole Szkét
Ogélnoksztatcacych i Zawodowych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze.

Wskaznik nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. C.Vzopisem dotychczasowej pracy zawodowej, czytelnym wpisem adresu e-mail
i numerem telefonu kontaktowego.
List motywacyjny.
Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o prace (zatacznik nr 1)
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
ukonczonych kurséw podnoszacych kwalifikacje zawodowe .

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy .

6. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
wskazanym w ogtoszeniu stanowisku.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe (osoba, wybrana
w drodze naboru, ktérej zostanie zaproponowana praca bedzie zobowigzana do
przedtozenia oryginatu zaswiadczenia potwierdzajgcego brak prawomocnego
skazania za przestepstwo umyslne, uzyskanego na swoj koszt z Krajowego Rejestru
Karnego).
-Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych (zatacznik nr 2 zawiera wszystkie w/w oswiadczenia).

8. Referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia.

9. Kandydat, ktory zamierza korzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Uwagi dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne : CV i List Motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu
reRrutacfi (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochironie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodmie z Rozporzqdzemiem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679
2z dnia 27 Rwietnia 2016 r. w sprawie ochromy os6b fizycznych w zwigzRu z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO)"

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem
kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem e-mail
oraz dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze : starszy referent ds. finansowo-ptacowych
w Zespole Szkét Ogdinoksztatcaeych i Zawodowych w Siemianowicach Slaskich”

nalezy sktadac:
w sekretariacie Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych i Zawodowych w Siemianowicach
Slaskich ul, Budryka 2

w terminie do dnia :
30 maja 2022r. do godziny 12.00

Uwaga:

1. Dokumenty mozna sktadac tylko w formie papierowej w sekretariacie szkoty.
Nie bedg przyjmowane dokumenty nadestane drogga elektroniczna.

2. Dokumenty dostarczone do sekretariatu szkoty po wyznaczonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

3. Oferty odrzucone w poszczegdlnych etapach rekrutacji zostang komisyjnie
zniszczone. Prosimy nie zatgczac oryginatéw dokumentéw do oferty.
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W dniu 31.05.022r. po godzinie 12.00 w ramach | Etapu rozstrzygniecia naboru nastapi
otwarcie ofert i sprawdzenie kompletnosci dokumentacji zawartej w ofercie i jej zgodnosci
pod wzgledem formalnym .

W tym dniu zakwalifikowani kandydaci, ktérzy spetnia wymagania niezbedne i ztozyli
komplet wymaganych dokumentéw zostang poinformowani o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie
internetowej szkoty, w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie oraz na tablicy ogtoszen w szkole.

N Q FU
Siemianowice $laskie 13.05.2022r, & e f@ ............
pieczec i podpis Dyrektora ZS0iZ



