Zatacznik nr 01 do Zarzadzenia Nr 3 /2020
Dyrektora Zespotu Szkot Technicznych
im. Noblistow Polskich w Trzciance,

z dnia 23 grudnia 2020 roku.

OGLOSZENIE

Dyrektora Zespotu Szko6t Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance,
0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance, ul. 27 Stycznia 100,
64-980 Trzcianka.

I1. Stanowisko urzednicze: Referent do spraw plac

I1l. Wymagania niezbedne:
-obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,
-brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
-ukonczone jednolite, ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 -letnig praktyke w ksiegowosci,
-znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od 0sob fizycznych, przepisow oswiatowych i samorzagdowych,
-umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,
-umiejetnos¢  bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi ($Srodowisko
Windows, Word, Excel, Platnik, programy finansowo-ksiegowe, programy ptacowe).

IV. Wymagania dodatkowe:

-obstuga komputera i urzadzen biurowych,

-tatwo$¢ nawigzywania kontaktow 1 umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi,
-wysoka kultura osobista,

-umiej¢tnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik  zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Zespole Szkot Technicznych

im. Noblistow Polskich w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w listopadzie wyniost ponizej 6%



V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracownika do spraw plac:

e stosowanie przepisow dotyczacych wynagrodzen nauczycieli, pracownikow administracji
i obstugi oraz pracownikoéw zatrudnionych na podstawic umow cywilno-prawnych,
stosowanie przepisow dotyczacych wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, przepisow podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz

sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, FGSP, FS.

e praca w programie kadrowo-ptacowym w tym:

e sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikow szkoly na podstawie zawartych
uméw o prace 1 uméw zlecen,

e prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych, kart zasitkowych 1 kart podatkowych,
e sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

e sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikow,

e sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych w programie PLATNIK,

e sporzadzanie ,,Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7".

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

0s6b fizycznych.

e Dbiezace sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan PFRON, SIO, GUS Z-03,

e ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci finansowej za powierzone obowiazki,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy.

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

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2.zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu, do$wiadczeniu zawodowym, z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3.kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen,

6.kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ lub o$wiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

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



7.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopia dowodu 0sobistego,

8.08wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych, oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

9.08wiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

11. odwiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o nast¢pujacej tresci:

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Zespdt Szkol Technicznych im. Noblistow Polskich, za ktorego

czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor mgr inz. Robert Zidtkowski,

Siedziba: Trzcianka 64-980, ul. 27 Stycznia 100;

2. Kontakt telefoniczny z administratorem danych mozliwy jest pod numerem

67 216 24 68 lub przez mail: zst@trzcianka.com.pl;

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg wylacznie dla celow zwigzanych z realizacja
procesu rekrutacyjnego, a podstawa prawng przetwarzania jest art. 22! art.6 ust.1 lit. b)

i ¢) RODO;
4. Dane beda przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne, tj. do 14.02.2021r.;

5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych,

tj. podmiot $wiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

6. Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych,

ich sprostowania, przenoszenia i usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania danych;

7. Przyshiguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza

Pan/Pani, ze przetwarzanie danych narusza Pana/Pani prawa lub rozporzadzenie;

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,

jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie do pracy.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Podpisane oferty w zaklejonych kopertach z napisem , Nabor kandydatow
na stanowisko referenta do spraw pfac w Zespole Szkoét Technicznych im. Noblistow
Polskich w Trzciance", nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ droga
pocztowa na adres: Zesp6t Szkét Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance
ul. 27 Stycznia 100, 64-980 Trzcianka w terminie do dnia 14 stycznia 2021r. (decyduje data
wplywu).

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie, niekompletne lub nie
oznaczone do jakiego naboru zostaly zlozone, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego oraz na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatu Czarnkowsko — Trzcianeckiego.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji sktadanej dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawag o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych").

Dokumenty aplikacyjne, mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
przez okres 1 miesigca, poczawszy od dnia ogloszenia wynikéw. Nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone.

Dyrektor

Zespotu Szkot Technicznych

im. Noblistow Polskich w Trzciance
/-l mgr inz. Robert Zidétkowski



