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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych Nr 1 1 II Liceum Ogolnoksztatcagcego
we Wlodawie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw plac

Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szkot Zawodowych Nr 1 1 II Liceum Ogolnoksztatcagce we Wiodawie
22-200 Wtodawa, ul. Modrzewskiego 24

Nazwa stanowiska: referent do spraw ptac

Wymiar etatu: petny etat

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
2) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw
publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,
4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie $rednie,
6) znajomo$¢ nast¢pujacych aktow prawnych:
a) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
b) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
c) Ustawa — Karta Nauczyciela,
d) Ustawa o systemie oswiaty,
e) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
f) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad ustalania

wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy

nauczycieli,

g) Rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzoroéw zgloszen do ubezpieczen

spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportéw
miesi¢cznych 1 imiennych raportow miesigcznych korygujacych,
zgloszen platnika sktadek, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji

rozliczeniowych korygujacych, zgtoszen danych o pracy w szczegdlnych

warunkach lub o szczegdlnym charakterze, raportow informacyjnych,
o$wiadczen o zamiarze przekazania raportdw informacyjnych oraz
innych dokumentow,

7) umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera oraz urzadzen biurowych.



5. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1) bardzo dobra znajomo$¢ programéw MS Word i MS Excel,

2) znajomo$¢ programu ptacowego Vulcan,

3) znajomos¢ programu PEATNIK,

4) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos$¢, Systematycznos$c,
sumiennosgé,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) che¢¢ podnoszenia kwalifikacji, w tym w drodze samoksztatcenia, uczenia sig.

6. Zakres obowiazkéw na stanowisku
Do podstawowych czynnosci stuzbowych na w. w. stanowisku naleze¢ bedg :

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw i wyplat z tytulu innych $wiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie listy plac
pracownikow wraz z pochodnymi oraz naliczanie skladek od
wynagrodzen na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;

3) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow pracownikow;

4) naliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych $wiadczen pieni¢znych
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

5) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do celéow emerytalnych
obecnym 1 byltym pracownikom;

6) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji i raportow, zglaszanie
pracownikow oraz czionkow ich rodzin do ubezpieczen spotecznych oraz
ich wyrejestrowywanie;

7) sporzadzanie  dokumentacji  dotyczacej  zasitkbw  opiekunczych,
chorobowych i wychowawczych;

8) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej, zwigzanej z
zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.;

9) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych 1 sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem
Skarbowym dla pracownikow;

10) wyliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen naleznych dla kasy
zapomogowo — pozyczkowej, zwiazkéw zawodowych i in.;

11) udzielanie pracownikom wyjasnien w zakresie spraw placowych,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i1 zarobkach;

12) prowadzenie sprawozdawczosci GUS i PFRON;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych w Systemie Informacji Oswiatowe;j
(S10);

14) przechowywanie, wydawanie i rozliczanie drukéw swiadectw szkolnych.



7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace, praca administracyjno-biurowa
W pelnym wymiarze czasu pracy W Zespole Szkot Zawodowych Nr 1
i I Liceum Ogo6lnoksztatcagcym we Wiodawie,

2) wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionymi w ZSZ Nr 1
1 II LO we Wtodawie,

3) praca z monitorem ekranowym,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) kontakt z interesantem.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkol
Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogodlnoksztalcacym we Wlodawie w miesiacu
poprzedzajacym date publikacji ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
nie przekroczyl 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wg zalacznika),

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

6) kserokopie dokumentow dotyczacych przebiegu pracy zawodowej
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

7) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peti praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia  publicznego lub  umySlne
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng (wg zalacznika).

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wtasnorgcznym podpisem nalezy
sktada¢ w zamknigtej kopercie do dnia 13.11.2020 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wpltywu do urzedu) osobiscie w Sekretariacie Zespolu Szkot Zawodowych Nr 1
i II Liceum Ogdlnoksztalcacego lub za posrednictwem poczty na adres:



Zespot Szkot Zawodowych Nr 1 i 1T Liceum Ogolnoksztatcace we Wiodawie
ul. Modrzewskiego 24

22-200 Wlodawa

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. ptac

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego poczta elektroniczng
na adres: 2losekretariat@konto.pl.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych Nr 1
i II Liceum Ogolnoksztatcacego we Wtodawie
/- Eugeniusz Omelczuk

Wiodawa, dnia 28 pazdziernika 2020 roku


mailto:2losekretariat@konto.pl

