Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szkét w Jerce

Ogtoszenie o naborze

Ogtoszenie o naborze na stanowisko referenta.

1. Dyrektor Zespotu Szkét w Jerce ogtasza nabdr na stanowisko referenta do spraw ptac
2. Nazwa jednostki i adres:

Zespot Szkét w Jerce
Jerka ul. Szkolna 5, 64-010 Krzywin

1. Nazwa stanowiska: referent
2. Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
3. Wymagania niezbedne do objecia stanowiska referenta do spraw ptac:

1) ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku starszego specjalisty do spraw
ptac:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, licencjackie lub magisterskie studia
z administracji specjalno$¢ ptace i kadry, posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomicznga i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
za umysline przestepstwo karne skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig i wysokim poziomem kultury osobistej,
1. Wymagania dodatkowe do objecia stanowiska referenta do spraw pfac:
1) Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzadowych,

2) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
3) Biegta znajomos¢ obstugi programdw: Vulcan: ptace i kadry, Fkb, Faktura,
4) Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej,

5) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

- administracji samorzadowej,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

- ubezpieczen spotecznych,

- podatku dochodowego od o0séb fizycznych

- Karty Nauczyciela,

- Kodeksu pracy,

- przepiséw dotyczacych ZFSS,

6) Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan,

7) Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

8) Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

9) Odpornos¢ na stres,

10) Komunikatywnos¢,
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11) Wysoka kultura osobista,
12) Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowo$¢ i sumiennosé,

13) Che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy,

1. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku
Do podstawowych obowigzkéw starszego specjalisty nalezy:
1) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci

2) realizacja obowiagzkdw w zakresie wspétpracy z organami i instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US,
GUS)

3) obstuga portalu ZUS PUE

4) sporzadzanie raportéw i zestawien ptacowych na wewnetrzne potrzeby jednostki

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla zatrudnionych i bytych
pracownikéw

6) rozliczanie zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych

7) archiwizacja dokumentacji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

9) obstuga SIO w okreslonym zakresie.

1. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w budynku Szkoty Podstawowej wchodzacej w sktad Zespotu Szkét w Jerce (budynek
pietrowy)
2) Praca w godzinach od 7.00 do 13.00
3) Praca przy komputerze przy wykorzystaniu innych urzadzen biurowych, nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

8. Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem, oraz numerem telefonu kontaktowego
lub e-mailem.

3) Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie

4) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych posiadany staz pracy (zaswiadczenie

o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy
zatrudnienia poswiadczone przed wejSciem w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy).

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7) Oswiadczenie o tresci: ,0swiadczam, ze posiadam petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, ciesze sie nieposzlakowanga opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

8) Oswiadczenie o tresci: ,0swiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z
dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”

9) Oswiadczenie o tresci: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”

10) Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - dokument przedstawia jedynie
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osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja pracy).

11) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia
o0 ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

12) Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez
tlumacza przysiegtego.

9. Informacje dodatkowe

1). Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie do kancelarii szkoty w Zespole Szkot
w Jerce z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: referenta ” w terminie do dnia 16 sierpnia 2024 r. (liczy sie data
wptywu w kancelarii)

2) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zespotu Szkédt w Jerce po podanym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) Dostarczone dokumenty nie beda zwracane.

4) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang powiadomieni mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu
Szkét w Jerce.



