Dyrektor Zespotu Szkét im. Henryka Sienkiewicza w Trzciance

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista do spraw ptacowo-ksiegowych

Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkét im. Henryka Sienkiewicza w Trzciance, ul. Sikorskiego
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1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie wyzsze
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, Karty Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, przepiséw oswiatowych i samorzgdowych, ustawy
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych
niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,
umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania aktoéw prawnych,
umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, Word, Excel,
programy finansowo-ksiegowe, programy ptacowe),
terminowos¢ i rzetelnos¢ w zatatwianiu spraw w sposéb zgodny merytorycznie i formalnie
Z przepisami prawa,
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan, samodzielno$¢, sumiennos¢, doktadnosé,
wlasciwa organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego, ptacach, ksiegowosci
znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft
Office (Word, Excel), programu ptacowego, ksiegowego firmy Vulcan, Platformy Ustug
Elektronicznych, Ptatnik,
znajomos¢ przepiséw oswiatowych, samorzadowych, ptacowych, podatkowych, jak réwniez
przepisdw z zakresu finanséw publicznych i systemu ubezpieczenh spotecznych;
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé;
prawo jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: specjalista do spraw ptacowo-

ksiegowych

a) praca w programie ptacowym-ksiegowym (VULCAN) w tym:

e sporzadzanie list ptac na podstawie zawartych umoéw o prace i umow zlecen,



e prowadzenie kartotek wynagrodzenh pracowniczych, kart zasitkowych i kart podatkowych,

e sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

e sporzadzanie sprawozdan z o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw zatrudnionych
w jednostce,

e sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw,

e sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach

b) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych w programie ZUS, PLATNIK,

C) sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w tym ZUS Rp-7,

d) naliczanie i terminowe przekazywanie w systemie bankowo$ci elektronicznej sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FS, FGSP oraz zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych,

e) biezagce sporzagdzanie miesiecznych sprawozdan SIO, GUS oraz innych wymaganych
przepisami prawa lub wynikajgcych z potrzeb pracodawcy,

f) rejestracja przychodzacych dokumentéw finansowych,

g) pomoc w przygotowaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

h) prowadzenie kart wydatkow, zaangazowania, kart planu i wzajemnych rozliczen,

i) obstuga aplikacji bankowosci internetowej,

i) wykonywanie zadan zwigzanych z rozliczaniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych (platforma
iPPK),

k) prowadzenie kasy szkolnej, ksiegi drukow $cistego zarachowania, ksiegi inwentarzowej,
ewidencji analitycznej do konta 221

l) inwentaryzacja,

m) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig ZFSS

n) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci finansowej za powierzone obowigzki, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy,

0) stosowanie przepiséw dotyczacych wynagrodzen nauczycieli, pracownikéw administraciji
i obstugi oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych, stosowanie
przepiséw dotyczgcych wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego, przepiséw podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, FGSP, FS.

p) udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy, prowadzenie korespondencji

zewnetrznej w zakresie spraw ptacowych,

4. Informacje dodatkowe:

a. na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;



osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art.
2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie dituzej niz 3 miesigce
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu kornczacego stuzbe przygotowawczg;

dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego

wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkow.

5. Wymagane dokumenty:

a.

Zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany, zawierajgcy informacje o wyksztatceniu,

doswiadczeniu zawodowym;

List motywacyjny podpisany przez kandydata;

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie s$wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe

zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

Kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukohczenie kurséw, szkolen;

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢ braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowanej opinii,

e braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem,

e braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznym,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z ogtoszonym
naborem,

e zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych
w Zespole Szkot im. Henryka Sienkiewicza w Trzciance (tre$¢ klauzuli informacyjnej jest

dostepna na stronie https://zsp-trzcianka.bip.gov.pl/kierownictwo/klauzula-informacyjna-

dotyczaca-przetwarzania-danych-osobowych.html

o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

moich danych osobowych”.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza byé opatrzone wtasnorecznym

podpisem.

Wszelkie dokumenty zilozone w postaci kopii (kazda strona dokumentu) muszg byé

potwierdzone przez kandydata klauzula ,,za zgodnos$¢ z oryginatlem” i rowniez wiasnorecznym

podpisem.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:


https://zsp-trzcianka.bip.gov.pl/kierownictwo/klauzula-informacyjna-dotyczaca-przetwarzania-danych-osobowych.html
https://zsp-trzcianka.bip.gov.pl/kierownictwo/klauzula-informacyjna-dotyczaca-przetwarzania-danych-osobowych.html

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkdét im. Henryka Sienkiewicza
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych w styczniu wynidst ponizej 6%.

7. Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, pierwsza umowa o prace na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony. Osoba, z ktérg zostanie
nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

Praca administracyjno-biurowa w budynku Zespotu Szkét im. Henryka Sienkiewicza w Trzciance,
ul. Sikorskiego 36. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy
oraz obstuga urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wozku

inwalidzkim.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot im.
H. Sienkiewicza w Trzciance lub za posrednictwem poczty na adres: Zespdét Szkét im. H. Sienkiewicza
64-980 Trzcianka ul. Sikorskiego 36, w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw
ptacowo-ksiegowych” w terminie do 29.02.2024 r. do godz. 12:00 (o zachowaniu terminu decyduje

data wptywu).

Aplikacje, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (https://zsp

trzcianka.bip.gov.pl/ ) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét im. H. Sienkiewicza w Trzciance.

Dokumenty aplikacyjne, mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru przez okres

1 miesigca, poczawszy od dnia ogtoszenia wynikéw. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szkét im. Henryka Sienkiewicza
/- mgr Wioletta Folwarczna-Nowak
Trzcianka, dnia 02.02.2024 r.



