Szczytno, 18.05.2018 r.
Zespol Szkotl nr 3 im. Jana Il Sobieskiego w Szczytnie przy ul. Lanca 10

OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:
KSIEGOWY DS. PLAC
2. Komorka organizacyjna:
KSIEGOWOSC W ZESPOLE SZKOL NR 3
3. Wymiar etatu:
PELNY WYMIAR

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie:
» S$rednie oraz co najmnie) 2 letni staz pracy lub wyzsze
5. Wymagania niezbedne:
e znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek finansow
publicznych tj. ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenia dyscypliny finansow;
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego ds. plac;
e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
¢ znajomos$¢ obstugi komputera;
6. Wymagania dodatkowe:

e Znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie oswiaty
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j
Podstawowa znajomos$¢ Prawa pracy
Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,
Znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych
Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j
Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkdéw
finansowych

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Obowiazki ksiegowego d.s. plac:
1) planowanie funduszu plac;
2) kompletowanie dokumentow dotyczacych wynagrodzen pracownikow;
3) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz umow zlecen 1 o dzielo;
4) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
5) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spofecznych;



6) rozliczanie skladek ZUS;

7) naliczanie i rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

8) sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach oraz rozliczanie z podatku;

9) rozliczanie potragcefi od wynagrodzen i przekazywanie na odpowiednie konta
w wymaganych terminach;

10) sporzadzanie przelewéw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracownikow;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowiazkami;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem Platnik:

- wypelnianie informacji o numerach rachunkéw bankowych platnika sktadek:

- Wwypelnianie imiennego raportu miesigcznego o naleznych  skladkach
i wyplaconych $wiadczeniach;

- wypelnianie deklaracji rozliczeniowych;

- korygowanie nieprawidlowosci w dokumentach rozliczeniowych;

- korygowanie dokumentow ubezpieczeniowych;

- wypelnianie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryture lub
rente;

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow;

14) prowadzenie archiwum dokumentacji wynagrodzen pracownikow;

15) sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,;

16) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych (amortyzacja, umorzenie);

17) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz z indywidualnymi
kartami pozyczkobiorcow ZFM;

18) archiwizowanie dokumentéw finansowych;

19) pelnienie zastepstwa za ksiegowego - kasjera Zespotu Szkél nr 3 w Szczytnie;

20) przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, a w szczegdlnosci:

* przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa;

¢ wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

* udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

* zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

e zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

* stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikaciji zawodowych;

* sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

* zlozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

e zlozenie przez pracownika na stanowiskach urze¢dniczych, na Zzyczenie dyrektora
szkoly, oswiadczenia o stanie majgtkowym;

® poddawanie si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym lub
kontrolnym.

® przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i ppoz.;

* udzial w szkoleniach bhp i ppoz;

21) wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora Zespotu Szkét nr 3 w Szczytnie oraz
bezposredniego przelozonego.
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ODPOWIEDZIALNOSC

Rzetelne 1 sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych oraz uczciwe
prowadzenie powierzonej dokumentacji.

Znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy.
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki pieni¢znej i materialowej.

WYMAGANE DOKUMENTY:
List motywacyjny.
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
Oryginat kwestionariusza osobowego.
Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).
Kserokopie dokumentoéw (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwu,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini
praw publicznych,

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnose,

opinie, referencje,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zi. zm.).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, CV winny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie 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 2016 r. poz. 922) i
wlasnorecznym podpisem.

Uwagi dodatkowe:

¢ Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Zgodnie z art. 13 pkt. 1 ust.4b ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008r.
nr 223 poz.1458) informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w ZS nr
3 w Szczytnie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej wynosi co najmniej 6%.

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem
uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.



e Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych  (Dz. U. Nr
223, poz. 1458; Dz. U. z 2013r. ze zm.).

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

o Kandydat, ktoremu zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzany

bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

e O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urz¢dnicze w ZS nr 3 w
Szczytnie poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskie;j
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ przez kandydata wlasnor¢cznie
podpisane i zlozone osobiscie lub dorg¢czone listownie w terminie do dnia 29.05.2018 r.
do godz. 12.00 pod adresem: Zespol Szkol nr 3 im. Jana IIT Sobieskiego ul. Lanca 10,
12-100 Szczytno w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — ksiggowy ds. plac”.

Aplikacje, ktore wptyna do ZS nr 3 w Szczytnie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

ZYozonych dokumentow ZS nr 3 w Szczytnie nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostana
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szkét nr 3 im. Jana I1I Sobieskiego w Szczytnie zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacie o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznei www.loszczytno.edu.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
ZS nr 3 w Szczytnie.




