V.

V.

OGLOSZENIE
Dyrektora Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Stanistawa Staszica w Trzciance,
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki:

Liceum Ogdlnoksztatcace im. Stanistawa Staszica, ul. Zeromskiego 28, 64-980 Trzcianka.
Telefon: 67 216-30-81, 531 343 920.

Stanowisko urzednicze: ksiegowa do spraw ptac

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

ukoniczone jednolite, ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 -letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2-letnig praktyke w ksiegowosci,

znajomosc przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych, przepiséw oswiatowych i samorzagdowych,

umiejetnosé sporzadzania sprawozdan i analiz,

umiejetnosé biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Word, Excel, Ptatnik, programy finansowo-ksiegowe, programy ptacowe).
Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera i urzadzen biurowych,

fatwosé nawigzywania kontaktéw i umiejetnosé wspédtpracy z ludzmi,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa

Staszica w Trzciance w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.



VI.

VII.

VIIL.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracownika do spraw ptac:

stosowanie przepiséw dotyczacych wynagrodzen nauczycieli, pracownikéw administracji
i obstugi oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
stosowanie przepiséw dotyczgcych wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego, przepisow podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, FGSP, FS.

praca w programie kadrowo-ptacowym,

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikdw szkoty na podstawie zawartych
umow o prace i umow zlecen,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych, kart zasitkowych i kart
podatkowych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikow,

sporzgdzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie PLATNIK,
sporzadzanie , Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7”,

naliczanie i terminowe przekazywanie w systemie bankowosci elektronicznej sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FS, FGSP oraz zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych,

biezgce sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan PFRON, SIO, GUS Z-03,
ponoszenie petnej odpowiedzialnosci finansowej za powierzone obowigzki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy.

Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze w wymiarze 1/2 etatu,
w godzinach ustalonych z pracodawcgy, praca od poniedziatku do pigtku. Zatrudnienie od
1 marca 2021r.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,

zyciorys (CV) z informacjg o wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé lub oswiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

Kserokopie dokumentéw winne by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.



7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopia dowodu osobistego,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

9. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Podpisane oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor kandydatdéw na stanowisko:
ksiegowa do spraw ptac w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Staszica w Trzciance",
nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie szkoty lub przestaé drogg pocztowg na adres: Liceum
Ogélnoksztatcgce im. Stanistawa Staszica w Trzciance ul. Zeromskiego 28, 64-980 Trzcianka
w terminie do dnia 08 lutego 2021r. (decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, niekompletne lub nie oznaczone
do jakiego naboru zostaty ztozone, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego oraz na tablicy
ogtoszen Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Stanistawa Staszica w Trzciance.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gtéwnego ksiegowego zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. O ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz
ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz.U.

z 2019r., poz. 1282).

Dokumenty aplikacyjne, mozna odbieraé osobiscie po zakonczeniu procedury naboru przez
okres 1 miesigca, poczgwszy od dnia ogtoszenia wynikédw. Nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 67 216-30-81 lub

531 343 920.
Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Stanistawa Staszica w Trzciance

/-/ mgr inz. Renata Grzysnik



