Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9/2015
Dyrektora Zespolu Szkol im. Unii Mielnickiej
w Mielniku

z dnia 16.12.2015 1.

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL IM. UNII MIELNICKIEJ W MIELNIKU,
UL. BRZESKA 132, 17-307 MIELNIK
OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. placowo-rozliczeniowych
w Zespole Szkol im. Unii Mielnickiej w Mielniku

Wymiar etatu: 1/1 etatu

1. Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatow):
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych — Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
4) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,
5) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:
e Karty Nauczyciela,
Ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy Kodeks pracy,
Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,
Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekeji kandydatow):

1) doswiadczenie zawodowe pracy w ksiegowosci w oswiatowych jednostkach budzetowych,
2) biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy MS Office,
programu Kadry i Place, programu Platnik — ASSECO POLAND, urzadzen biurowych oraz
Internetu,

3) umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosé
nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi, umiejetnosci analityczne
i interpersonalne, umiejetno$é korzystania z przepisOw prawa, posiadanie cech osobowosci
takich jak: samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokltadnosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos$é, terminowosc,
wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami np.:

a) miesiecznych wynagrodzen za prace i za czas urlopu wypoczynkowego, uzupetniajacego,
okolicznosciowego, opieki nad dzieckiem ,

b) ekwiwalentu za urlop, za pranie odziezy roboczej i innych $wiadczen wyplacanych
pracownikom,

c) jednorazowego dodatku uzupetniajgcego nauczycielom,

d) nagrody z Zaktadowego Funduszu Nagrdd tj. 13-stki,

e) wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenie, umowa o dzieto),

f) podstawy zasitkow ZUS w razie choroby i macierzyfstwa oraz ich ewidencja,

g) potracen od wynagrodzen (sktadki ZNP, PZU, pozyczki z Z.F.S.S. i KZP) i ewidencja
pozyczek zakladowych,

h) miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz dokonywanie

przelewu tych zaliczek do Urzedu Skarbowego,

e Sporzadzanie pracownikom informacji rocznych o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT 11, PIT 40 i elektroniczne przekazywanie ich do
Urzedu Skarbowego,

e Sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT 4R,

e Sporzadzanie  pracownikom informacji o  wynagrodzeniu i  skfadkach
ubezpieczeniowych RMUA,

e Naliczanie $wiadczen z ZFSS.

sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych oraz ich elektroniczne przekazywanie do
ZUS,

2. dokonywanie przelew6éw skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

3. sporzadzanie dokumentéow zgloszeniowych pracownikéw i ich rodzin (zglaszanie

pracownikow do stosownych ubezpieczen ) oraz (wyrejestrowywanie z ubezpieczen),

zmiana danych identyfikacyjnych i adresowych,

. wypelnianie i skladanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie

wypadkowe ZUS IWA.

. wydawanie zaswiadczen pracownikom o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

. sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczosci dotyczacej plac,

. obstuga kasy:

e Pobieranie gotowki z rachunkéw bankowych 1 jej wyplacanie (zwrot naleznosci),
e Sporzadzanie miesiecznych raportow kasowych.

6. Prowadzenie ewidencji kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa przez autobus szkolny.

7. Informowanie na biezaco Dyrektora Zespotu Szkét o wszelkich problemach wynikajacych

w trakcie wykonywania zadan stuzbowych.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze budynku (brak windy,
brak sanitariatu dostosowanego do potrzeb osoby niepelnosprawne;j),

b) praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i
szkodliwych warunk6w pracy (zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu, obstuga
komputera powyzej 4 godzin dziennie, oswietlenie sztuczne i naturalne),

¢) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkél im. Unii
Mielnickiej w Mielniku w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,



w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- zyciorys (curriculum vitae),

- list motywacyjny(podanie o prace),

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

- kwestionariusz osobowy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Inne dokumenty i oswiadczenia

- kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkét im. Unii Mielnickiej w Mielniku, ul. Brzeska 132, 17-307 Mielnik, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. placowo-
rozliczeniowych w Zespole Stkét im. Unii Mielnickiej w Mielniku” w terminie do dnia
31.12.2015 r. do godz. 15.00.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 85 65 77 025 w. 11

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoly po wyzej okreslonym terminie albo niekompletne nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone. Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty.

Kandydaci, ktorzy zloza wihasciwe dokumenty aplikacyjne zaproszeni zostana na rozmowe
kwalifikacyjna, o terminie ktdrej powiadomieni zostana indywidualnie. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Mielnik w Biuletynie Informacji Publicznej,
stronie internetowej ZS w Mielniku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r poz. 1202).”

Mielnik, dn. 21.12.2015 r
DYREKTOR

ZESP% %“[KOL

mgrAlicja Sawczuk



