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Zespolu Szkél Zawodowych im. Kardynala Stefana Wyszyriskiego
w Dynowie

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. finansowych i plac w ZS2Z w Dynowie

1. Miejsce pracy/ nazwa i adres jednostki

Zesp6t Szk6t Zawodowych im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Dynowie
ul. Polna 3
36-065 Dynow

2. Stanowisko:

specjalista ds. finansowych i plac
pelny etat
planowane zatrudnienie lipiec 2023 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1). Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunek: ekonomia lub rachunkowos¢ i finanse lub inne
wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie ekonomii lub
rachunkowosci lub finanséw,

c) co najmniej 3 - letni staz pracy na stanowisku ds. finansowych i ptac lub na stanowisku na
ktérym realizowane byly zadania okre$lone w opisie stanowiska,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

Osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udzialu
w prowadzonym postgpowaniu.

2) Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) do$wiadczenie w zakresie prowadzenia ptac w jednostkach oswiatowych,

b) znajomo$¢ i umiejetnos¢ obshigi programu komputerowego Place VULCAN, Artykut 30
VULCAN, portalu ZUS PUE, Platnik,

c) znajomos$¢ oprogramowania biurowego typu MS Office (Word, Excel),

d) wiedza min. z zakresu ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o PPK, ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw sfery budzetowej, ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawa
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o systemie ubezpieczeri spolecznych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

e) znajomosS¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,

f) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$é¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc
i gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4, Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. naliczanie wyplat wynagrodzen, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow
urlopowych i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkot Zawodowych
w Dynowie z tyt. uméw o prace, uméw zlecenia oraz potracen na rzecz urzedéw skarbowych,
ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkéw zawodowych, kas zapomogowo — pozyczkowych, komornikéw,

2. naliczanie godzin ponadwymiarowych, godzin za doraZne zastepstwa oraz wyliczanie Sredniej
z godzin dla pracownikow pedagogicznych,

3. sporzadzanie list plac,

4. naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

5. rozliczanie $rednich plac nauczycielskich i wyliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego
oraz sporzadzenia sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli,

6. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkow pracownikow,

7. naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich,

8. wyplata zasitkow z ubezpieczenia spolecznego (zasilek chorobowy, macierzynski, rehabilitacyjny
i inne) oraz sporzgdzanie i przekazywanie stosownej dokumentacji do ZUS,

9. przygotowywanie przelewéw dotyczacych wynagrodzer, sktadek ZUS i innych naleznych
wynikajacych z przepisow prawa,

10. sporzadzanie wydrukéw PIT-8 i PIT 11 dla pracownikéw,

11. sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazywanych do urzedéw skarbowych zaliczkach
na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych,

12. wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkdw,

13. obstuga w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych — naliczanie, potracanie, rozliczanie
i odprowadzanie do instytucji finansowej skladek z tytulu PPK,

14. przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania planu finansowego oraz danych do
sprawozdan i analiz w zakresie jego realizacji,

15 przygotowywanie danych do sporzgdzania kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

16. przygotowywanie danych do sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

17. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

18. biezaca wspélpraca z pracownikami w zakresie powierzonych zadan,

19. inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1. miejsce pracy:

ZespGl Szkél Zawodowych im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Dynowie ul. Polna 3,
36-065 Dynodw,

2. praca w wymiarze pelnego etatu przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy; godziny pracy 7.00 — 15.00,

3. praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
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o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyt
6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie (wzdr zatqcznik nr 1),

3. po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

4. po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5. po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie Swiadectw pracy lub
innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6. poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych ukoriczenie dodatkowych szkolen i kursow,

7. oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku spec. ds. finansowych i plac (wzdr zatqcznik nr 2),

8. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor zatqcznik nr 2),

9. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (wzdr zatqcznik nr 2),

10. o$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe (wzdr zatqcznik nr 2),

11.0éwiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wzdr zatqcznik nr 2),

12. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetworzenie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (wzdr zatqcznik nr 3).

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie - osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkél Zawodowych w Dynowie (godz. pracy 7.30 — 15.30 od poniedziatku
do piatku) lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Zespél Szkél Zawodowych im. Kard. Stefana
Wyszynskiego, 36-065 Dynéw, ul. Polna 3 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko specjalista ds.
finansowych i plac” w terminie do dnia 29.05.2023 r. do godz. 9.00 (liczy si¢ data wplywu).
Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani indywidualnie o terminie

i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
DE(Q(TO};
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