Swidnica, dnia 18.12.2018r.

Dyrdektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Wincentego Stysia w Swidnicy
ul. Ksieznej Agnieszki 2, 58-100 Swidnica
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. ptacowo-ksiggowych

w wymiarze — 1 etat

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujace wymagania:
1) niezbedne:

» posiada obywatelstwo polskie,

o posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig,

e spetnia jeden z ponizszych warunkow:
1) posiada wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku stosownie do opisu stanowiska oraz co najmniej 2 lata staiu pracy,
2) posiada wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku stosownie do opisu stanowiska oraz co najmniej 3 lata stazu pracy,

e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

2) dodatkowe

e znajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepisow regulujacych prace i funkcjonowanie szkoty
(przepisow ptacowych, prawa pracy, prawa o$wiatowego i o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, przepiséw podatkowych i ZUS),

s doswiadczenie na podobnym stanowisku,

e dobra znajomos¢ komputera, programéw komputerowych Word i Excel,

e znajomos¢ i obhstuga programoéw: ZUS Interaktywny PLATNIK, program ptacowo-ksiegowy
VULCAN, System Informacji Oswiatowej,

¢ obstuga urzadzen biurowych,

« dobra organizacja pracy, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

e dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosé, doktadnosé i umiejetnosci pracy w zespole.

2. Warunki pracy:

e praca na pefny etat,

e praca w siedzibie jednostki,

s zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu, praca przy komputerze powigzana z obstuga
urzadzen biurowych,

e umowa o prace na okres 3 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia w przypadku prawidiowej realizacji
zadan na stanowisku zatr. od 14.01.2019r.,

e wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz



Regulaminem wynagradzania pracownikow Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Wincentego Stysia
w Swidnicy,
e praca w obiekcie nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz
zatrudniania oséb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Zakres uprawnien i upowaznien:

Uprawnienia wynikajg z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1260), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2016r., Nr 101, poz. 922 ze zm.), ustawy z dnia 10.05.2018r. 0 ochronie danych osobowych
RODO (Dz.U. z 2018r., poz. 1000).

. Osoba zatrudniona na stanowisku, ktérego dotyczy konkurs zobowigzana bedzie miedzy innymi:

» prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentow ptacowych oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e naliczanie wynagrodzen i innych swiadczenn wynikajgcych ze stosunku pracy dla pracownikéw
administracji i obstugi, nauczycieli, zleceniobiorcéw,

« prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/ zgtoszenia i wyrejestrowani z ubezpieczenr
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, wydawanie zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzenia na prosbe pracownika

» rozliczanie i naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych,

o prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw oraz dokumentacje ZFSS,

e sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentoéw rozliczeniowych, deklaracji do
ZUS, US, PFRON,

» wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatku
od nieruchomosci, podatku VAT, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych
potracen z list plac,

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych wynagrodzenia pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami,

e wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug VAT, w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy, deklaracji w zakresie podatku VAT, rozliczanie
podatku VAT,

e wystawianie dokumentdéw sprzedazy VAT,

¢ obstuga programu inwentarzowego,

« sporzadzanie dokumentéw pomocniczych do ksiegowania,

« kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

o wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty, jego zastepcow oraz gtownego
ksiegowego,

e w okresie urlopéw lub nieobecnosci innych pracownikéw wykonywanie niezbednych czynnosci

administracyjnych,
e czuwanie nad tadem, porzadkiem sekretariatu oraz prawidtowg atmosferg w pracy.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny oferte pracy zawierajaca nizej wymienione dokumenty :

o ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkdt Ekonomicznych im. Wincentego Stysia w Swidnicy, 58-100
Swidnica, ul. Ksieznej Agnieszki 2
lub

o przesfaé pocztg w zamknietej kopercie (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty) z dopiskiem
»»Nabor na stanowisko specjalista ds. ptacowo-ksiegowych ” do dnia 02.01.2019r. do godz, 14.00.



Wymagane dokumenty:

» list motywacyjny,

e CVzinformacjami o wyksztatceniu, posiadanych kwalifikacjach oraz przebiegu pracy zawodowej,

= kopie potwierdzajgce zatrudnienie i staz,

» oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

» kserokopie Swiadectw i dyplomdw potwierdzajace wyksztatcenie,

» kserokopie zaswiadczen potwierdzajgce ukoriczone kursy, szkolenia, referencje itp.

e kopia dokumentu (poswiadczona witasnorecznym podpisem) potwierdzajgca posiadanie
obywatelstwa polskiego,

» oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych (potwierdzone wtasnorecznym podpisem),

» os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiern sagdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne przestepstwo skarbowe (poswiadczone
wtasnorecznym podpisem),

(zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych - mile widziana informacja o osobie wydana przez
Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego),

¢« oOSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji na wolne stanowisko pracy,

o zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

Oferta powinna by¢ opatrzona wiasnorecznie podpisang klauzulg o nastepujacej tresci: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., Nr 101, poz. 922 ze zm.), ustawy
z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych RODO (Dz.U. z 2018r., poz. 1000).

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Osoby podejmujgce zatrudnienie nie moga narusza¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018r., poz. 1260).

Postepowanie  konkursowe prowadzone przez komisje konkursowg bedzie polegato
na analizie ofert i rozmowie kwalifikacyjnej w toku, ktorej zostang sprawdzone kwalifikacje. Ostateczna
decyzja o zatrudnieniu nalezy do Dyrektora Zespotu. Szczegotowe zasady postepowania konkursowego
zawiera zarzgdzenie Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych w Swidnicy w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru pracownikéw samorzgdowych w Zespole Szkét Ekonomicznych w Swidnicy.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie mailem,
telefonicznie lub drogg pocztowa.

Uprzejmie informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy sie tylko z
wybranymi osobami. Dokumenty oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do rozmowy kwalifikacyjnej i osoéb,
ktore nie zostaty wybrane w konkursie, nalezy odebra¢ w terminie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikow
naboru. Nie odebrane dokumenty po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.



Informacja © wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszen w Zespole Szkot
Ekonomicznych om. Wincentego Stysia w Swidnicy ul. Ks. Agnieszki 2 oraz na stronie internetowe;j
www.zse.adner.net lub ekonomik.com.pl — Biuletyn Informacji Publicznej.

8. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska oraz
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

UWAGA

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow
art. 16 ust.3 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 1260)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz.U. 2017 poz. 894)



