x Z06hwinie

OGtOSZENIE O NABORZE

AN

). 22758939 Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zétwinie
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Zespét Szkolno-Przedszkolny w Zétwinie. ul. Szkolna 39, 05-807 Zétwin
2. Okreslenie stanowiska pracy: SPECJALISTA DS. PtAC

3. Wymiar czasu pracy: % etatu

4. Zatrudnienie: od 1 sierpnia 2022

5. Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Zétwinie, ul. Szkolna 39, 05-807 Z6twin

6. Warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zétwinie.

7. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6) wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne,

7) staz pracy: co najmniej 3-lata na takim samym lub podobnym stanowisku,

8) umiejetnosé obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ pracy w programach WORD i EXCEL, w programie
Ptatnik i doswiadczenie w pracy na programie ptacowym VULCAN.

8. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie znajomosci przepiséw ustaw:

— Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, o systemie oswiaty i ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z
aktami wykonawczymi do tych ustaw w zakresie dotyczacym specyfiki wynagrodzen i zasad zatrudniania
pracownikow placéwek oswiatowych,

- o finansach publicznych, o rachunkowo$ci, prawa podatkowego, przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen z ZUS, w tym dotyczacych PFRON i PPK;

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

3) umiejetnosé radzenia sobie ze stresem i pracg pod presja czasu,

4) obowigzkowosé, samodzielno$é, doktadnosé,

5) prawo jazdy kat. B i dysponowanie samochodem osobowym.

9. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:
1) prowadzenie obstugi ptacowej, w tym:
— sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi jednostki w programie Ptace
VULCAN,
— wprowadzanie do programu ptacowego zwolnien lekarskich, godzin ponadwymiarowych i innych
sktadnikdw-wynagradzania, urlopow i innych nieobecnosci,



— obliczanie zasitkéw chorobowych, rodzinnych i wychowawczych i in.
— prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzer i kart zasitkowych pracownikow,
— ustalenie podstaw wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne: emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, i zdrowotne, oraz fundusz pracy i PPK,
— potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptacanych zasitkéw ZUS,
— prowadzenie dokumentacji kasy zapomogowo-pozyczkowej, tj.: potrgcaniem sktadek
i pozyczek, prowadzeniem korespondencji z kasg PKZP,
— obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
2) prowadzenie obsfugi finansowej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych poszczegdlnych jednostek w
zakresie:
— naliczania odpisu na ZFSS,
— naliczania i wyptaty Swiadczen urlopowych,
— nadzoru nad wyliczeniem podstaw i wyptata $wiadczen z ZFSS tj. $wiadczenia $wigteczne, zapomogi
losowe i inne,
— sporzadzania list wyptat $wiadczen z ZFSS
3) obstuga umoéw zlecer wystepujacych w placdwkach obstugiwanych oraz prowadzenie analityki podatku
zryczattowanego od umoéw zlecen - przygotowywanie danych do PIT — 8B,
4) wspodtdziatanie z ksiegowoscig w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie paragraféw dotyczacych
wynagrodzer i ZFSS,
5) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych, deklaracji rozliczeniowych oraz
zgtoszeniowych w imieniu obstugiwanych ptatnikéw sktadek,
6) sporzadzanie imiennych raportéw miesiecznych ZUS dla ubezpieczonych,
7) sporzadzanie deklaracji rocznych do Urzedu Skarbowego, przekazywanie informacji o pobranej zaliczce na
podatek dochodowy (PIT 11),
8) we wspotpracy ze spec. ds. kadr sporzgdzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie zatrudnienia w danym
roku, Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad Statystyczny, Urzgd Gminy i inne instytucje wg potrzeb;
9) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu wynagrodzen,
10) udzielanie informacji jednostkom udzielajgcym kredytu dotyczacych autentycznosci informacji zawartych
w wystawionych zaswiadczeniach,
11) prowadzenie zaktadowego archiwum dotyczacego dokumentacji ptaci rozliczonych sktadek ZUS,
12) wyliczanie sredniego rocznego wynagrodzenia nauczycieli (oraz wg potrzeb ),
13) analiza wynagrodzen i skutkéw finansowych zmian w zatrudnieniu,
14) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do wprowadzania do SIO,
15) przygotowywanie dokumentéw do pozyczek z Funduszu Mieszkaniowego (umowa, weryfikacja wnioskow,
dokonanie wyptaty),
16) przygotowywanie dokumentacji dla oséb przechodzgcych na emeryture lub rente — analiza wynagrodzen z
okresu zatrudnienia pracownikow,
17) przygotowywanie zaswiadczen z zatrudnienia i wynagrodzenia dla bytych pracownikow,
18) sporzadzanie zaswiadczen i analiz wynagrodzen dla pracownikow emerytéw w celu przedktadania dla
zakfadu ubezpieczen spotecznych dla celéw emerytalnych,
19) wykonywanie innych zadan nie wymienionych wyzej a zleconych przez dyrektora
w ramach zastepstw oraz biezacej pracy.

10. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
— Stanowisko pracy usytuowane jest w pomieszczeniu na pierwszym pietrze budynku szkoty.
— praca w pozycji siedzqcéj, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
— czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujgce na stanowisku pracy: nie wystepuja



— praca wymaga wspétpracy z innymi pracownikami szkoty oraz z pracownikami obstugi ksiggowej w
Urzedzie Gminy Brwindw

11. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zétwinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

12. Wymagane dokumenty i oswiadczenia.

—  List motywacyjny - pisemne zgtoszenie sie do naboru z motywacjg kandydowania na stanowisko.

—  Zyciorys (CV)-zawierajacy informacje o wyksztatceniu, ukoriczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
kwalifikacjach, doktadny przebieg pracy zawodowej, ewentualnie inne uprawnienia i zalety osoby
aplikujacej w naborze.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458

13. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej, osobiscie
w sekretariacie szkoty (Zotwin, ul. Szkolna 39) lub przestane pocztg na adres Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. ptac” w terminie do dnia 25 lipca
2022 r. do godz. 16.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw rekrutacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowalnego
certyfikatu.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych, osoby spetniajgce wymagania zostang poinformowane telefonicznie.

14.'Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi
oraz umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.zolwin.edu.pl/

Kandydat wytoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci i oryginatéw wymaganych dokumentéw.

15. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty: 22 7589397 lub piszac na adres e-mail:
zs.zolwin@brwinow.pl

Z6twin, 13.07 2022




