Dyrektor Zespolu Szkél im. Sw. Jadwigi Slaskiej we Wleniu
Oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy:

referent ds. plac

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej 59-610 Wlen
ul. Dworcowa 10,

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta ds. plac
Wymagania niezbe¢dne:
e ma obywatelstwo polskie
e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo
skarbowe;
e nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie

Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe
¢ minimum dwuletnia praktyka w rachunkowosci jednostek o§wiatowych
znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w tym rachunkowosci oswiatowe;j
znajomoS$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
znajomos$¢ przepisOw os§wiatowych 1 samorzadowych
znajomoS$¢ przepisOw podatkowych
znajomoS$¢ przepisOw pracowych
znajomos¢ przepisow ZUS
znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z Karty Nauczyciela
biegla obstuga komputera w tym dobra znajomos$¢ programéw: VULCAN, PLATNIK,
oraz przesytu elektronicznego
umiejetnos¢ interpretowania przepisow.
e umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
terminowo$¢ oraz gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

1. Zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien na stanowisku referenta ds. plac
Podstawowy zakres obowigzkow obejmuje miedzy innymi:
e sporzadzanie list ptac oraz list zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
e sporzadzanie list ptac w zakresie umow zlecenia, 0 dzieto oraz innych list wyptat
innych nalezno$ci
e przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczen
zdrowotnych oraz przekazywanie ich do ZUS
¢ rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy



e zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS

e pobor zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
podatkowej

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i ptac

e przygotowuje elektroniczne przelewy bankowe dotyczace wynagrodzen oraz
wszystkich innych platnosci zwigzanych z dziatalnoscig szkoty

e opisuje i przygotowuje do realizacji faktury i rachunki biezace jednostki

e prowadzi kartoteki cztonkow Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

I11. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV.

2. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(kursy, szkolenia)

3. Kserokopie swiadectw pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace, iz nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe.

6. podpisana klauzula informacyjna ( w zatgczeniu).

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 31 maja 2022r. do godz. 10,00.

2. Sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wptywu dokumentow do szkoty lub stempla pocztowego), w
zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. plac”.

3. Miejsce sktadania dokumentow: Zespot Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej 59-610 Wlen

ul. Dworcowa 10 ( sekretariat)

Dodatkowe informacje
1. Aplikacje, ktore wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
3. Informacja o ogloszeniu naboru bedzie ogloszona w:
e Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkot we Wleniu we Wleniu
http://zs.wlen.pl/bip
e na stronie internetowej Zespotu Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej Wleniu
http://zs.wlen.pl
e https://bip.wlen.pl

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone.
5. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (75) 7136369

Dyrektor Zespotu Szkét im. Sw. Jadwigi Slaskiej we Wleniu zastrzega sobie prawo
odwotania naboru bez podawania przyczyn.

Data ogloszenia konkursu: 10.05.2022r.

Dyrektor
Zespotu Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej
we Wleniu
mgr Anna Wilinska
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