ZESPOL, SZKOL

im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie
46-060 Proszkow, ul. Pomologia 11
tel. 77/ 4648070, 4648084; fax 77/ 4515910 Zaiqcznik Nr 1
NIP: 754-10-91-526  Regon: 000095041

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 14 lutego 2019 r.

Dyrektor Zespotu Szkot im. J. Warszewicza w Proszkowie
ogtasza nabor na wolne stanowiska urzednicze:
starszy ksiegowy
w Zespole Szkot im. J. Warszewicza w Proszkowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie, 46-060 Proszkow, ul. Pomologia 11,
Tel. 77/4648070, 4648084;

2. OkreSlenie stanowiska:
Starszy ksiegowy
Wymiar etatu: pelny etat
Liczba stanowisk pracy: 1

3. Warunki pracy:
Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
— praca w biurze w siedzibie szkoty — ul. Pomologia 11, 46-060 Proszkow,
— czas pracy: pelny etat, 5 dni w tygodniu
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
— warunki architektoniczne budynku szkoty: stanowisko pracy usytuowane jest na
parterze budynku. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

4. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku tj. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe; ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna
szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki w ksiggowosci;

4) nieposzlakowana opinia;

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

6) osoba kandydujaca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) umieje¢tnos¢ pracy w zespole i kompetencje interpersonalne;

2) Dbiegta obstuga komputera pozwalajaca na poprawne wykonywanie zadan na stanowisku
ksiggowego;

3) znajomos$¢ obstugi oraz umiejetno$¢ pracy w programie Platnik ZUS i programie
Progman: Finanse, Ptace, Zlecone, Wyposazenie;

4) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ubezpieczeniach spotecznych, Kodeksu Pracy, Karta Nauczyciela;

5) doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostce o§wiatowej;



6) obowigzkowos¢, rzetelnosé, bardzo dobra organizacja pracy, odpornosc¢ na stres.

6. Zakres obowiazkéw na stanowisku starszy ksiegowego
1) dokonywanie naliczen i rozliczeh zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow w celu
wyptlaty $wiadczen pracownikom, odprowadzenia sktadek do ZUS oraz podatku do
urzedu skarbowego, a w szczegoOlnosci: przygotowanie danych, obliczanie i
sporzadzanie listy ptac pracownikow (z uwzglednieniem wyplat zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i wychowawczych), przygotowywanie
danych, obliczanie i sporzadzanie listy ptac i przelewéw dla pracownikoéw, zgodnie z
przepisami Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy;
2) dokonywanie rozliczen jednostki budzetowej jako ptatnika:
— obliczanie i uzgadnianie podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytutu wyptat
wynagrodzef, umow zlecen, wyplaty z ZFSS i innych,
— sporzadzanie deklaracji podatkowych dla urzedu skarbowego oraz rocznych
informacji dla pracownikow PIT-11,
— wypelnianie i uzgadnianie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA oraz
imiennych raportdw miesi¢cznych, ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA,
— sporzadzanie informacji miesi¢cznych/rocznych dla osoby ubezpieczonej,
— uzgadnianie naleznych skladek do przelewow na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy,
— sporzadzanie dla ZUS informacji zarobkowych dla oso6b przechodzacych na
emeryture lub rente (RP-7),
— sporzadzanie sprawozdania, informacji i1 analiz z zakresu prowadzonych spraw w
celu zapewnienia biezacej informacji w tym zakresie;
3) dekretowanie i biezgca pomoc przy ksiggowaniu dokumentoéw finansowych;
4) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;;
5) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych;
6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych struktury zatrudnienia nauczycieli wg stopnia
awansu zawodowego zgodnie z dyrektywa MEN;
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z dyrektywa SIO oraz GUS;
8) przygotowanie uméw na prace zlecone i dorazne;
9) prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych oraz zwigzanych z archiwizowaniem
dokumentéw w oparciu 0 obowigzujace w tym zakresie przepisy;
10) inne dorazne zadania zlecone przez dyrektora szkoty — zgodnie z pelnionym
stanowiskiem.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg o
tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespot
Szkot im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie w celu wziecia udziatu w ogloszonym
naborze na wolne stanowisko urzednicze. Zostatem/am poinformowany/a o mozliwosci
wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody moze nastgpic¢ poprzez
przestanie  oSwiadczenia o  wycofaniu  zgody na  adres  mailowy:
sekretariat@pomologia.pl Mam swiadomosé, Ze wycofanie zgody nie wplywa na
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zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem i podpisem,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla o0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
dostepnego na stronie: http://zsproszkow.biuletyn.info.pl;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje wymagane do
zajmowania stanowiska (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) kserokopie $wiadectw pracy i ewentualne opinie o dotychczasowej pracy zawodowe;j
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku;

8) os$wiadczenie o niekaralno$ci.

W styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
wyniost 0%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly lub przesta¢ na adres:
Zespot Szkol im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie, ul. Pomologia 11, 46-060 Proszkow
w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko urzgdnicze — starszy ksiegowy” w terminie do 01.03.2019 r. do godz. 12.00. Oferty
nickompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje
data faktycznego wptywu do Zespotu Szkot im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie.

Z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zespolu Szkol im. Jozefa Warszewicza w Proszkowie (http://zsproszkow.biuletyn.info.pl)
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 4648070, 774648084.

DYREKTOR

mger Dariusz Sobkow
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