Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Zespotu Szkot im. Powstancow
Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu WIkp.

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkot im. Powstancéw Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu
Wielkopolskim ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

Podstawa prawna: art.11 ust. 1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r

o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2019 r., p0oz.1282).

I.  Nazwa i adres jednostki: Zespo6t Szkot im. Powstancow Wielkopolskich
1918-1919 w Krzyzu WIkp., ul. Sikorskiego 15, 64-761 Krzyz Wielkopolski.

Il.  Okreslenie stanowiska: ksiegowy.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP-zgodnie z art. 11.ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r, poz.1282),
wyksztatcenie srednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne z zakresu
rachunkowo$ci lub dziedzin pokrewnych,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,

staz pracy minimum 2 lata,

posiada znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

posiada umiejetnosc¢ biegtego postugiwania sie narzedziami
informatycznymi (Srodowisko Windows, Excel),

znajomosc¢ programow finansowo-ksiegowych, programow ptacowych.

2.  Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)

znajomosc¢ najwazniejszych przepisow prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegolnosci
znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanych z sektorem finansow
publicznych,

znajomosc¢ zagadnien wynikajgcych z zajnowanego stanowiska pracy,
doswiadczenie na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowej,
umiejetnosc¢ obstugi urzgdzen biurowych oraz redagowania pism
urzedniczych,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz zdolnos¢ ponoszenia
odpowiedzialnosci z tytutu podjetych zadan,



6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

7) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

3. Zakres wykonywanych obowigzkéw:

1) przestrzeganie obowigzujgcych w zaktadzie pracy norm czasu pracy i
porzadku prawnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ksiegowo-finansowg
jednostki: prowadzenie ewidenciji finansowo-ksiegowej, wstepna
kontrola dokumentéw finansowych, wspotpraca przy sporzgdzaniu
sprawozdan finansowych,

3) sporzadzanie list ptac w komputerowym programie ptacowym,

4) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z komputerowym
programem Pfatnik, Ptace Optivum, Ptace Vulcan, SIO, ERU PZU,
Platforma Ustug Elektronicznych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ZFSS pracownikéw, emerytow i
rencistow, gospodarowanie srodkami ZFSS oraz uczestnictwo w
pracach komisji socjalnej,

6) przekazywanie i sporzgdzanie do ZUS miesiecznych raportéw dla
pracownikow,

7) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow i
cztonkéw ich rodzin,

8) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczgcych ubezpieczen
grupowych pracownikow,

9) rozliczanie wynagrodzeh za czas choroby oraz swiadczeh pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10)rozliczanie wynagrodzen na podstawie tytutdw wykonawczych,

11)prowadzenie kart zasitkéw finansowych z ZUS,

12)dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym (sporzgdzanie wszelkich
informacji podatkowych),

13)sporzadzanie informacji rocznej do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe,

14)sporzadzanie umow zlecenh zawieranych z zleceniobiorcami,

15)wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7),

16)prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z zakupami i dostawami
dokonywanymi na rzecz Zespotu Szkét w Krzyzu Wikp zgodnie z
ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2019, p0z.2019 ze zm.),

17)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowymi przeglagdami
obiektow,

18)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow
na emeryture lub rente,



19) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odszkodowan z tytutu
wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych pracownikow,

20) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarkg pieniezng -
obrot gotowkowy odbywajgcy sie w kasie szkoty,

21)sprawdzanie dokumentaciji ksiegowej pod wzgledem formalno—
rachunkowym,

22)prowadzenie rejestru faktur,

23)sporzgdzanie raportéw SIO w zakresie ksiegowo-ptacowym,

24)archiwizowanie dokumentow ptacowych, podatkowych oraz
zasitkowych ZUS zgodnie z przepisami,

25)obstuga projektéw unijnych pod wzgledem finansowym w zakresie
przypisanych czynnosci,

26)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego
i dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy:Zespot Szkot im. Powstancow
Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wielkopolskim, ul. Sikorskiego 15,
64-761 Krzyz WIlkp.,

2) czas pracy: w godzinach 7.30-15.30,

3) forma zatrudnienia: umowa o prace,

4) wymiar zatrudnienia: petny etat,

5) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy,

a) przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, rozumie sie
osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o
ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

b) umowa po uptywie okresu nieprzekraczajgcego 6 miesiecy moze
zostac€ zawarta na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej
oceny pracy,

c) planowany termin zatrudnienia: 01.07.2021 r.

5. Zatrudnianie oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogfoszenia w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu, z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, posiadane umiejetnosci, staz pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu (jesli kandydat aktualnie pracuje),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania ze strony szkoty www.zs-krzyz.pl),

6) oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa lub kserokopia
dowodu osobistego,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, Ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych,

10)oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg dotyczgcg przetwarzania
danych osobowych (do pobrania ze strony szkoty www.zs-krzyz.pl),

11)oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

12)w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, o ktorym mowa w art.13 ust.2b
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j.:Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Na ocene kandydata sktadac sie bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
1) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi Komisja ds. naboru.
2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3) Poprzez rozmowe kwalifikacyjng Komisja bada: predyspozycje i
umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw oraz cele zawodowe kandydata.
4) Komisja pracuje w oparciu o zasady okreslone przy jej powotaniu.
8. Termin i miejsce skladania dokumentéw, informacja o wyniku:

1) wymagane dokumenty nalezy przestac¢ na adres: Zespo6t Szkot im.
Powstancow Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu WIkp., ul. Sikorskiego
15, 64-761 Krzyz Wielkopolski lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
szkoty, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.05.2021 r. do
godz. 15.00 w zamknietej kopercie z nastepujgcg adnotacja: ,Nabor na
stanowisko urzednicze w Zespole Szkdét im. Powstancow
Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wikp.”,

2) za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu w
sekretariacie szkoty,

3) aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane,

4) osobg upowazniong do bezposrednich kontaktow z kandydatem jest
Sekretarz Zespotu Szkot w Krzyzu Wikp. Pani Lidia Michatek,



http://www.zs-krzyz.pl/
http://www.zs-krzyz.pl/

5)

6)

7

8)

kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
oraz zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang
poinformowani telefonicznie, pocztg elektroniczng lub osobiscie i
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny oraz CV powinny byc¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych, spoza zakresu zawartego w kwestionariuszu”,
dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole
Szkot im. Powstancoéw Wielkopolskich 1918-1919 w Krzyzu Wikp.
zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw zostang dotgczone do protokotu naboru, a po uptywie 3
miesiecy podlegajg procedurze zniszczenia, chyba, ze kandydat je
odbierze,
informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Dorota Dziekan
Dyrektor Zespotu Szkot
im. Powstancow Wielkopolskich 1918-1919
w Krzyzu WIkp.



