
Nabór pracowników  
 

2025-02-10 |  specjalista ds. płac i zasiłków chorobowych  
w Zespole Szkół Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie 

 

OGŁOSZENIE 
 

Dyrektor Zespołu Szkół Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie 
ogłasza nabór na stanowisko 

specjalista ds. płac i zasiłków chorobowych  
(zatrudnienie przewidziane w wymiarze 1 etatu). 

  

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

 znajomość i obsługa programu Płace Vulcan; 

 sporządzanie list płac pracowników szkoły; 

 wprowadzanie danych dotyczących wynagrodzeń do Systemu Informacji Oświatowej; 

 znajomość i obsługa programu Płatnik; 

 naliczanie wynagrodzeń płatnych z zakładu pracy i ZUS; 

 terminowe wykonywanie przelewów wynagrodzeń pracowników szkoły  
z wykorzystaniem  bankowości elektronicznej; 

 terminowe sporządzanie sprawozdań GUS; 

 zestawienie wynagrodzeń oraz zasiłków chorobowych do druku Rp-7; 

 naliczanie, weryfikacja oraz  sporządzanie deklaracji PIT do urzędu skarbowego;  

 weryfikacja i sporządzanie deklaracji ZUS (DRA, RCA, RPA, RSA oraz rocznej IWA); 

 znajomość przepisów oraz prowadzenie dokumentacji związanej z Pracowniczymi 
Planami Kapitałowymi; 

 przygotowanie i sporządzanie analizy zatrudnienia i wynagrodzeń pracowników 
pedagogicznych, administracji i obsługi; 

 prowadzenie ewidencji w księdze druków ścisłego zarachowania, zgodnie  
z obowiązującą instrukcją; 

 terminowe sporządzanie do ZUS informacji o dochodach zatrudnionych emerytów; 

 weryfikacja dokumentacji płacowej oraz jej archiwizowanie. 
  

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w konkursie: 
 posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz 

obywatelstwo innych państw, których obywatelom na podstawie umów 
międzynarodowych lub przepisów państwa wspólnotowego przysługuje prawo do 
podjęcia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomości języka 
polskiego potwierdzonej dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej; 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
 niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe; 
 nieposzlakowana opinia; 
 stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku; 
 wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji; 
 posiadanie kwalifikacji: 

- wykształcenie średnie ekonomiczne oraz co najmniej 2-letni staż pracy na 
podobnym stanowisku;   
- wyższe wykształcenie o kierunku lub specjalności ekonomiczno-finansowej;  

 znajomość przepisów dotyczących ustaw: o finansach publicznych i o rachunkowości, 
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej, 
o pracowniczych planach kapitałowych; 

 biegła umiejętność pracy na komputerze.  
 
 



 

dodatkowe: 

 dobra umiejętność pracy w programach pakietu biurowego MS Office, bankowości 
internetowej; 

 umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu; 

 dobra organizacja pracy, sumienność, obowiązkowość, dyspozycyjność, rzetelność  
w wykonywaniu obowiązków służbowych. 
 

Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny, CV; 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

 kopie dokumentów potwierdzające stopień niepełnosprawności, jeśli taka występuje; 

 kopie dokumentów potwierdzających staż pracy; 

 kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje i umiejętności;  

 oświadczenia:  
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu 

potwierdzającego znajomość języka polskiego (określony w przepisach o służbie 
cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz 
obywatelstwa innych państw, których obywatelom na podstawie umów 
międzynarodowych lub przepisów państwa wspólnotowego przysługuje prawo do 
podjęcia zatrudnienia na terytorium RP; 

- o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych; 
- o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii; 
- o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji; 
- o wyrażeniu zgody na publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej imienia  

i nazwiska, a w przypadku braku takiej zgody - podanie kodu identyfikacyjnego, 
który będzie prezentowany zamiast imienia i nazwiska kandydata.  

 

Dokumenty należy składać do 21 lutego 2025 r. w sekretariacie Zespołu Szkół 
Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie przy pl. ks. Józefa Londzina 3 z dopiskiem 
„konkurs na stanowisko specjalisty ds. płac i zasiłków chorobowych”.  
Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja  
o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie 
www.zseg.cieszyn.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkół Ekonomiczno-
Gastronomicznych w Cieszynie. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. telefonu: 33 8581870. 
 

Informacja dla osób niepełnosprawnych: 
 wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu styczniu 2025 r. wynosił 

mniej niż 6%; 
 stanowisko pracy znajduje się na III piętrze w budynku ZSEG przy pl. ks. Józefa  

Londzina 3  w Cieszynie, który nie jest wyposażony w windę. 
 

Zastrzega się, że Dyrektor ZSEG może w każdym czasie może unieważnić postępowanie  
w sprawie naboru. 
 
 
 
 
 
 
 
 


