Nabor pracownikow

2025-02-10| specjalista ds. ptac i zasitkéw chorobowych

w Zespole Szko6t Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie
OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkdt Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie
ogtasza nabér na stanowisko
specjalista ds. ptac i zasitkéow chorobowych
(zatrudnienie przewidziane w wymiarze 1 etatu).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

znajomos¢ i obstuga programu Ptace Vulcan;

sporzadzanie list pfac pracownikow szkoty;

wprowadzanie danych dotyczgcych wynagrodzen do Systemu Informacji Oswiatowej;
znajomos¢ i obstuga programu Ptatnik;

naliczanie wynagrodzen ptatnych z zakfadu pracy i ZUS;

terminowe  wykonywanie  przelewéw  wynagrodzen  pracownikéw  szkoty
z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej;

terminowe sporzgdzanie sprawozdan GUS;

zestawienie wynagrodzen oraz zasitkbw chorobowych do druku Rp-7;

naliczanie, weryfikacja oraz sporzgdzanie deklaracji PIT do urzedu skarbowego;
weryfikacja i sporzgdzanie deklaracji ZUS (DRA, RCA, RPA, RSA oraz rocznej IWA);
znajomos¢ przepisow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi
Planami Kapitatowymi;

przygotowanie i sporzgdzanie analizy zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow
pedagogicznych, administracji i obstugi;

prowadzenie ewidencji w ksiedze drukdw Scistego zarachowania, zgodnie
z obowigzujgcg instrukcja;

terminowe sporzgdzanie do ZUS informacji o dochodach zatrudnionych emerytéw;
weryfikacja dokumentacji ptacowej oraz jej archiwizowanie.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow panstwa wspdinotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka
polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaci;
posiadanie kwalifikacji:

- wyksztatcenie Srednie ekonomiczne oraz co najmniej 2-letni staz pracy na
podobnym stanowisku;

- wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci ekonomiczno-finansowej;
znajomos¢ przepisow dotyczacych ustaw: o finansach publicznych i o rachunkowosci,
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowej,
o pracowniczych planach kapitatowych;

biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze.



dodatkowe:
e dobra umiejetnos¢ pracy w programach pakietu biurowego MS Office, bankowosci
internetowej;
e umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;
dobra organizacja pracy, sumienno$¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé
w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Wymagane dokumenty:
¢ list motywacyjny, CV;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgce stopieh niepetnosprawnosci, jesli taka wystepuije;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;

oSwiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie = dokumentu
potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego (okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow panstwa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

- 0 petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaci;

- 0 wyrazeniu zgody na publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej imienia
i nazwiska, a w przypadku braku takiej zgody - podanie kodu identyfikacyjnego,
ktory bedzie prezentowany zamiast imienia i nazwiska kandydata.

Dokumenty nalezy skladaé¢ do 21 lutego 2025 r. w sekretariacie Zespotu Szkét
Ekonomiczno-Gastronomicznych w Cieszynie przy pl. ks. Jézefa Londzina 3 z dopiskiem
.Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptac i zasitkbw chorobowych”.

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
www.zseg.cieszyn.pl oraz na tablicy ogtoszen w Zespole Szkét Ekonomiczno-
Gastronomicznych w Cieszynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu: 33 8581870.

Informacja dla oséb niepelnosprawnych:
e wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2025 r. wynosit
mniej niz 6%;
o stanowisko pracy znajduje sie na lll pietrze w budynku ZSEG przy pl. ks. Jozefa
Londzina 3 w Cieszynie, ktéry nie jest wyposazony w winde.

Zastrzega sie, ze Dyrektor ZSEG moze w kazdym czasie moze uniewazni¢ postepowanie
w sprawie naboru.



