OG1L.OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 2 ust. 3) oraz art. 7 ust. 4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)

Dyrektor Zespotu Szké6t Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim
ogtasza konkurs na stanowisko ksiegowej

1. Warunki przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

® posiada obywatelstwo polskie,

® ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

® nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

® nie byt skazany prawomocnie za przestepstwo popetnione umysSlnie,

® posiada nieposzlakowang opinie,

e preferowane posiadanie wyzszego wyksztalcenia ekonomicznego badz
Sredniego ekonomicznego,

® posiada co najmniej 4 -letni staz pracy na wymaganym stanowisku,

® dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

® znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie oswiaty,

® znajomos¢ z zakresu naliczania wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz innych
Swiadczen dla pracownikéw,

® znajomos¢ w zakresie prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz sporzadzanie

wszelkiej dokumentacji z tym zwiazane;j,

® znajomos¢ programéw kadrowo -placowych, programu Platnik,

® samodzielnos¢, obowiazkowosé, doktadnosé, punktualnosé i komunikatywnos¢,

® umiejetnos¢ na pracy na samodzielnym stanowisku,

® umicj¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,

2. Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

Obstuge kadrowa szkoty

® prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty,

® ustalanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

przygotowywanie uméw i zmian do uméw o prace,
® sporzgdzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczeri i innych



dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw do
ktorych wydawania pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa,

® przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

® ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi oraz sporzadzanie
rocznych planéw urlopéw,

® kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i szkolenia BHP zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

® sporzadzanie miesiecznych list obecnoéci,

® sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikéw szkoty na
emeryture lub rente,

® biezace prowadzenie rejestru absencji chorobowe;j i urlopéw,

e prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Obstuge ptacowa szkotly

® sporzadzanie miesigcznych list ptacy dla wszystkich pracownikow szkoly z

uwzglednieniem wszelkich dodatk6w i potracen,

® obliczanie zasitkow z tytulu choroby i macierzynstwa,

e rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

e terminowe sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna do ZUS wszelkich
dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji miesiecznych oraz dokumentow
zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i
cztonkéw rodziny,

® obliczanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzef,

® sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikéw
szkoly zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ,

e sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS i SIO,

® sporzadzanie wymaganych przez Wydzial O$wiaty Starostwa Powiatowego w
Minsku Mazowieckim analiz z wykorzystania funduszu plac oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci,

® wspolpraca przy opracowywaniu rocznego planu ptacowego szkoty.

3. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

® kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

® kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

® oswiadczenie o niekaralnosci o przestepstwo popetnione umysinie,

® o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestgpstwo karno—  skarbowe,

® oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu
pelni praw publicznych,

® w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokumenty



potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie
cywilnej,

® kserokopia dowodu osobistego,

® o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z pdz. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko ksiegowej.

4. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia ogloszenia konkursu tj. do dnia 10 pazdziernika 2014r. w
godz. 8:00 - 16:00 w sekretariacie Zespolu Szkét Agrotechnicznych w Mirisku
Mazowieckim, ul Budowlana 4, 05-300 Mifisk Mazowiecki pok. 33 (decyduje data
wplywu).
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko urzednicze - ksiggowa”. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw lista kandydatéw,
ktorzy spetnili okreslone powyzej wymagania formalne podana bedzie do
publicznej wiadomos$ci:
- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim www.powiatminski.pl/bip/,
- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét
Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim www.zsa.pl/bip/.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu
Szkét  Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (25) 759-26-51.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim www.powiatminski.pl/bip/,

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét
Agrotechnicznych w Mifisku Mazowieckim www.zsa.pl/bip/.

Dyrektor

Zespotu Szkét Agrotechnicznych
w Minsku Mazowieckim

mgr Danuta Miraszewska




