Zarzadzenie Nr 07/021/2017/2018
';'::Dyrektora Zespotu Szkol Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 06.10.2017r.
W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. administracyjnych
w ZSP w Bystrzycy Ktodzkiej

Na podstawie art. Ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 2016.902) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.0gtaszam nabor na stanowisko sam. ref, ds. finansowo-gospodarczych w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej

2.Nabér zostanie ogloszony w dniu 10 pazdziernika 2017 r.

3.0gloszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 1 do niniej szego zarzqdzenié.
§2.

1.Powoluje¢ Komisjg Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:

a)przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej — Dorota Lakucewicz — dyrektor ZSP w Bystrzycy
Klodzkiej

b)Zastepca przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej — Mariola Rak — wicedyrektor ZSP w
Bystrzycy Klodzkiej

¢)Cztonek Komisji — Lucja Pitus — gléwny ksiegowy
§3.
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Pani Marioli Rak.

§4.

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Zespotu Szkol Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej
oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 7/021/2017/2018

Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnaz;j alnych w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 06.10.2017 .

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej ogtasza nabér na
stanowisko — sam. ref. ds. finansowo-gospodarczych w wymiarze 1/1 etatu

1.Wymagania niezbedne:

a)posiada obywatelstwo polskie;

b)ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystne z petni
praw publicznych;

¢)nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie: ,
d)wyksztalcenie srednie (co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku) lub
WYZSZE,

e)kreatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

flodpowiedzialnosé i wysoki stopien zaangazowania w prace

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

-biegle postugiwanie si¢ komputerem

-znajomos¢ przepisow placowych ( kodeks pracy, karta nauczyciela, ZUS, FP, Podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych);

- znajomos¢ przepisow VAT

- znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych

-wysoka kultura osobista i umiejetnosé pracy w zespole;

-umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych i programu VULCAN, PLATNIK, PFRON

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list plac i zestawien zbiorczych wedlug rozdziatow budzetowych.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych i sprawdzanie ich zgodnosei.
Sprawdzanie, wyliczanie zwolnien lekarskich.
Terminowe dokonywanie przelewow z list plac wedhug tytuléw potracen.
Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA, RCA, RZA, IWA,
Prowadzenie rozliczen podatkowych z US.
Sporzadzanie deklaracji INF (PEFRON)
Prowadzenie kart zasitkow pracowniczych.
Wydawanie zaswiadczen pracownikom dot, wynagrodzenia4

. Sporzgdzanie sprawozdan dot. wynagrodzen Z-03, Z-06

. Sporzgdzanie sprawozdania z wysokogci sredniej wynagrodzef nauczycieli na
poszczegolnych szczeblach awansu zawodowego

12. Rozliczanie z PUP dot. pracownikow interwencyjnych

13. Rozliczanie delegacji.

14. Prowadzenie kartotek osobowych funduszu socjalnego i mieszkaniowego.

15. Rozliczanie wydatkoéw ZFSS.
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16. Prowadzenie kartotek osobowych czfonkéw kasy zapomogowo - pozyczkowej

17. Prowadzenie kasy Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i normami.

18. Sprawdzanie dokumentéow pod wzglgdem formalno-rachunkowym i celowosci
zakupu.

19. Dokonywanie wyplat wytacznie na podstawie zatwierdzonych przez gléwnag
ksiggowg i dyrektora dokumentéw uprzednio sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznymi formalno-rachunkowym

20. Terminowe rozliczanie zobowigzan gotowkowych i bezgotéwkowych - terminowe
dokonywanie przelewdw bankowych

21. Sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich w dniu nastepnym do
ksiggowosci glownej ksiegowej lub osoby upowaznionej

22. Obstuga kasy fiskalnej

23. Podejmowanie gotowki z banku

24. Prowadzenie i rozliczanie magazynu gospodarczego szkoty.

25. Prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych dla magazynu gospodarczego.

26. Udzial w inwentaryzacjach :

27. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej

28. Prowadzenie imiennych kartotek czlonkéw kasy zapomogowo-pozyczkowej

29. Wystawianie 1 rejestrowanie faktur za wynajem hali widowiskowo-sportowej oraz
innych pomieszczen szkolnych

30. Prowadzenie rejestru zakupow

31. Rozliczanie wplat za wynajem hali widowiskowo-sportowej,

32. Naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat naleznosci ,oraz wystawianie not
obcigzeniowych kontrahentom

33. .Inne prace zlecone przez glowna ksiegowa lub dyrektora w ramach posiadanych
umiejetnosci

34. Biezace Sledzenie zmian w przepisach zwiazanych z wymienionymi zadaniami.

35. Dokonywanie zakupow — artykutéw biurowych.

36. Wystawianie duplikatéow $wiadectw szkolnych

37. Prowadzenie skladnicy akt.

4. Warunki zatrudnienia;

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

b)umowa na okres probny, po zdanym egzaminie koficzacym stuzbe przygotowawcza
mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony

¢)system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy

S.Wymagane dokumenty:

-ZycloTys ;

-list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego);

-oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace;

-potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie:; '

-potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje (jesli kandydat takie posiada);

-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem numeru i serii
dokumentu potwierdzajgcego powyzsze;



-oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych,

-oswiadczenie o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
- Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w
toku postepowania obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

-o$wiadczenie o nie toczacych sie postgpowaniach karnych

-oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu refutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t) oraz z ustawa
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych”

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na
stanowisko referent ds. administracyinych” w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
w Bystrzycy Klodzkiej, ul. Stowackiego 4 pok. 101 w terminie do dnia 23 paZzdziernika 2017
roku do godz. 14.30 (liczy si¢ data wptywu oferty)

Wszelkich informacji udziela sam. ref. ds. kadrowo-administracyjnych tel. 74 8111-546.
Aplikacje, ktére wplyng do ZSP po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

UWAGA: Nie spelnienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalne;.

Komisja powiadomi telefonicznie kandydatow, ktérzy spelniajg wymogi merytoryczne
i zakwalifikujg sig do testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.




