Specjalista do spraw finansowych

Dyrektor Zespolu Szkot oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Specjalista do spraw finansowych

|. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYM NABOREM:
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Sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikow obstugi Zespotu Szkot im. H.
Sienkiewicza w Siedliszczu.
Naliczanie zasitkow chorobowych ZUS.
Sporzadzanie sprawozdawczosci ptacowej, GUS.
Sporzadzanie list do umow o dzieto, zlecania.
Prowadzenie kart wynagrodzen.
Prowadzenie kart zasitkow chorobowych.
Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od 0sob fizycznych.
Naliczanie nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych.
Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS.
. Prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych dotyczacych przychodow z tytutu ZFSS.
. Prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen o
wynagrodzeniach i zarobkach ZUS Rp-7.

12. Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z

wymogami obowigzujacych przepisow.

13. Inne race zlecone przez pracodawce.

Il. CHARAKTER WYMAGAN NA STANOWISKU PRACY:

1.
2.

3.

Wyksztalcenie: wyzsze
Wymagania konieczne:

e CO najmniej 5 letni staz pracy

e obywatelstwo polskie

e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystania w pelni praw publicznych

e nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

¢ znajomos¢ przepisoOw ustawy Kodeks Pracy

¢ znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela

e znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych

¢ znajomos¢ obstugi programu Platnik

e komunikatywno$¢ werbalna 1 pisemna

e biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej
Wymagania dodatkowe:

e umiej¢tnos¢ bezkonfliktowego dziatania

e umiejetnos¢ pracy w zespole

I11. POZADANE CECHY OSOBOWOSCI:
Systematyczno$¢, doktadno$¢, komunikatywnos$¢, zyczliwos¢ w kontaktach z ludzmi,
kultura osobista, postawa etyczna.

IVV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb



0sOb niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie zespotu szkot,
obstuga interesanta.

V. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA:
1. Wymiar czasu pracy: caly etat
2. Czas pracy: rownowazny jednozmianowy
3. Umowa o prace
4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

V1. OFERTY PISEMNE KANDYDATOW POWINNY ZAWIERAC:

1. Curriculum vitae

2. List motywacyjny

3. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (odpis §wiadectwa ukonczenia szkoty,
dyplomu).

4. Os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe wraz ze zobowigzaniem do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego, z chwilg podjecia pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych.

6. Kserokopie §wiadectw pracy.

7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
za$wiadczenia o ukonczonych kursach.

8. Spis wszystkich dokumentéw skladanych przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznychw zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (RODO)

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
specjalisty do spraw finansowych” w sekretariacie Zespotu Szkot im. H. Sienkiewicza w
Siedliszczu lub poczta na adres placowki z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty do spraw finansowych”.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 18 listopada 2019 r. 0 godz. 15,00. Oferty, ktore
wplyna do sekretariatu po wyzej wymienionym terminie nie b¢dg rozpatrywane. O terminie 1
miejscu kolejnych etapow naboru kandydaci zostang powiadomieni oddzielnym pismem.

Dyrektor Zespotu Szkot
im. Henryka Sienkiewicza
w Siedliszczu
/- mgr Aneta Dudek



