Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 w Piasecznie,
05-500 Piaseczno, ul. Szpitalna 10

ogtasza nabdr wolne stanowisko urzednicze - specjalista do spraw ptacowo-finansowych
w Zespole Szko6t Nr 1 w Piasecznie, ul. Szpitalna 10

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4 — letni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5 — letni staz pracy;

7) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw biurowych, ptacowych - ZUS Platnik, programu
sprawozdawczego — GUS, systemow Kadry i Place Optivum firmy VULCAN, bankowego systemu obstugi przelewéw PEKAO
oraz umiejetnos¢ poruszania sie w sieci Internet;

8) znajomos¢ przepisow w zakresie: ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o zasitkach chorobowych, ustawy o podatku dochodowym od osdb
fizycznych i prawnych, ustawy o ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samorzadowych, Ustawa o systemie o$wiaty,

2) z obstugi programu: Vulcan - Arkusz Optivum, PEFRON, SIO,

3) znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel) oraz programdéw ptacowych,

4) samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnos$é, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,

6) co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie prawa pracy.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista do spraw ptacowo-finansowych

1.
2.

QuET O

10.
11.
12.
13.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych,
ekwiwalentéw za urlop, $wiadczen z ZFSS, naleznosci za godziny ponadwymiarowe i nadliczbowe, naleznosci z tytutu
umow zlecen i umow o dzieto, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego z tytutu choroby, macierzynstwa, oraz wszystkich
naleznych na podstawie umowy o prace sktadnikdw wynagrodzenia i innych $wiadczen przystugujacych pracownikom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Dokonywanie przelewdéw wynagrodzen na ich osobiste konta bankowe i innych w systemie bankowym PEKAO
Dokonywanie potracen z listy ptac

Ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych

Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, sktadek na
fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych pracownikdw i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktérymi umowa zostata
rozwigzana

Obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych, wypadkowych oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS: dokumentdw
zgtoszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw (ZUS ZUA, ZWUA, ZIUA), comiesiecznych dokumentow
rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA), sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub
comiesiecznych na wniosek pracownika (ZUS IMIR), dokonywanie korekt dokumentdw,

Kompletowanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportéw miesiecznych po uptywie kazdego
miesigca kalendarzowego oraz innych dokumentdw niezbednych do realizacji Swiadczen,

Obliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych — pracownikéw w tym: terminowe sporzadzanie deklaracji i
odprowadzanie naleznego podatku do US oraz sporzadzanie rocznych rozliczer podatkowych (PIT-11, PIT-40,PIT-4R) i
terminowe przekazywanie ich pracownikom i US

Sporzagdzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

Prowadzenie rejestru absencji chorobowej,

Wypisywanie i prowadzenie czekdw gotowkowych

Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe, kwitariusze przychodowe,

. Podejmowanie i transportowanie gotdwki z banku do szkoty, przechowywanie pobranej gotdwki w podrecznej kasie

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Wyptata gotéwki wg. rachunkdw, list stypendialnych,

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych (umdw zlecen, uméw o dzieto),

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, obstuga sprawozdawczosci w ramach portalu
sprawozdawczego GUS,

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen o wynagrodzeniach dla
celéw ustalenia emerytur, rent i kapitatu poczatkowego

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych do celéw panowania i sprawozdawczoSci,

Przy wspotpracy z ksiegowg sporzadzanie wymaganych przez organ prowadzacy analiz wykorzystania funduszu ptac
oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci, jednorazowego dodatku uzupetniajgcego — art.30 KN
Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,



22. Obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikéw w PZU

23. Obstuga kasy w tym: wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walordw, dokonywanie operacji
gotdwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez
upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze Srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace
(dotyczy jednostek budzetowych) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym, sporzadzanie raportéw kasowych szkoly na podstawie obowigzujacych przepisow,

24. Nanoszenie danych do Arkusza Organizacji szkoty oraz wprowadzanie danych dotyczacych ptac do SIO.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy:

3/4 etatu, 30 godzin tygodniowo,

2) miejsce pracy:

Zespot Szkot Nr 1w Piasecznie, ul. Szpitalna 10,

3) umowa o prace:

z wybranym kandydatem dyrektor zawiera umowe o prace na czas okreslony, po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy na
zajmowanym stanowisku, dyrektor podejmuje decyzje o zawarciu umowy o prace na czas nieokresiony,

5) specyfika pracy:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, prowadzenie rozmow telefonicznych, rozwigzywanie spraw pracowniczych,
udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw, przemieszczanie sie wewnatrz budynku, narazenie na
sytuacje stresowe,

6) planowane zatrudnienie 1 czerwca 2019 r.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list motywacyjny,

2) wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, referencje, itp., ktdre wedtug kandydata moga by¢ istotne z punktu widzenia prowadzonego naboru,

8) kandydaci niepetnosprawni, zamierzajgcy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych
kandydatdw, sg obowigzani do ztozenia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej)

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentdw aplikacyjnych do sekretariatu w Zespole Szkot Nr1 w
Piasecznie, ul. Szpitalna 10 lub za posrednictwem poczty, w terminie do dnia 19 czerwca 2019 r. na adres Zesp6t Szk6t Nr 1 w
Piasecznie, ul. Szpitalna 10 05-500 Piaseczno z dopiskiem na kopercie ,, Specjalista do spraw ptacowo-finansowych”
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej wymieniony adres do dnia 19 czerwca 2019 r. do godziny
15,00 Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po terminie wyzej okreslonym nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1) postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze do spraw ptacowo-finansowych w Zespole Szkdt Nr 1 w
Piasecznie zostanie przeprowadzone w 11 etapach:
« I etap obejmuje ocene formalng ztozonych aplikacji,
. II etap obejmuje rozmowe kwalifikacyjng, w trakcie ktorej zostang ocenione predyspozycje i umiejetnosci
gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan na ww. stanowisku,
2)  zakwalifikowani kandydaci o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne]j zostang poinformowani telefonicznie,
3) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.piaseczno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkdét Nr 1 w Piasecznie, ul. Szpitalna 10

KLAUZULA INFORMACYJINA
Informuje, ze

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 w Piasecznie, ul. Szpitalna, 05-500 Piaseczno
Inspektorem danych osobowych u Administratora jest M.Wawrzen Email m.wawrzen@ido.piaseczno.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, zgodnie z art. 11-16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. poz. 1669) oraz art. 22 Kodeksu Pracy w zakresie niezbednym do
wykonania zadan administratora, odnoszacych sie do zatrudnienia pracownikdw, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy specjalista do spraw ptacowo-finansowych w Zespole Szkét Nr 1 w



Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Administrator danych osobowych nie ma zamiaru przekazywac
danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku
niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w rekrutacji.
Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb niewybranych w
procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie bedg przetwarzane i zostang
zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtdrne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane najlepszych kandydatow umieszczonych w
protokole naboru. Dane tych osdb mogg by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang
osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o
pracownikach samorzadowych).
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Posiada Pani/Pan prawo do:
- Zzadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,
- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
—  przenoszenia danych,
—~  wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,
—  cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Dyrektor

ZESPOL SZKOL Nr 1
05-500 Piaseczno, ul. Szpitaloa 10
tel./fax: 22 756 74 32,22 757 01 35






