EUM OGOLNOKSZTALCACE
1 IM. M. KOPERNIKA
34-300 Zywiec, ul. Stowackiego 2
tel/ fax 033-861-21-13
NIP 5532455241 REGON 072729038

Zywiec, dnia 29.06.2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 6, 11 i 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami) dyrektor
I Liceum Ogolnoksztalcacego im. M. Kopernika w Zywcu, ul. Stowackiego 2, 34-300
Zywiec, tel. 33 8612113

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
specjalista do spraw placowo-ksi¢ggowych
w wymiarze pelnego etatu
w I Liceum Ogélnoksztalcacym
im. M. Kopernika w Zywcu

Wymagania niezbe¢dne:

W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkow:
1. Ukonczone studia wyzsze finanse i rachunkowo$¢ lub o kierunku zblizonym.
2. Ukonczona szkota $rednia o kierunku finanse i rachunkowos¢.

oraz obowigzkowo:
1. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
2. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo

skarbowe.

3. W przypadku wyksztalcenia wyzszego — udokumentowany, co najmniej 2 letni staz
pracy.

4. W przypadku wyksztalcenia $redniego — udokumentowany, co najmniej 4 letni staz
pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe. .
Sprawna obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office (Excel, Word),
dobrze widziana znajomo$¢ programu ZUS Interaktywny Platnik oraz programu
placowo-ksiggowego.

Zakres czynno$ci i obowigzkow:

1. Zamowienia publiczne.

2. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, cechowanie zakupionego sprzgtu, rozliczanie
inwentaryzacji.

3. Opracowywanie sprawozdan GUS, PEFRON.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym rachunkoéw i faktur za dostawy towarow i ustug.

5. Przygotowywanie przelewdéw w systemie elektronicznym.



6. Sporzadzanie miesigcznych list plac nauczycieli i pracownikéw administracyjno-
obstugowych, sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

7. Prowadzenie ewidencji zasitkéw chorobowych, macierzynskich ptatnych z ZUS.

8. Prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego funduszu plac.

9. Rozliczanie pracownikéw z ZUS i Urzedem Skarbowym.

10. Przygotowanie przelewow z tytutu rozrachunkow z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz
przekazywanie ich w obowigzujacych terminach.

11. Przekazywanie w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw rozliczeniowych,
ubezpieczeniowych pracownik6w — sporzadzanie i wydawanie pracownikom RMUA.

12. Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie PIT-6w dla
pracownikdéw w ustawowym terminie.

13. Wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow dla pracownikéw.

14, Wystawianie zaswiadczef Rp7 do celow emerytalno-rentowych.

15. Biezace informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow.

17. Bezwzgledne przestrzeganie 8 godzinnego dnia pracy (pelny etat, praca w godzinach
od 7.00 do 15.00).

Zakres uprawnien i upowaznien:

Uprawnienia wynikaja z ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 z pdz. zmianami) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z p6z. zmianami), ustawy
z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych RODO (Dz. U. z 2018 r. nr 1000).

Zakres odpowiedzialno$ci stuzbowej obejmuje:

1. Biezaca znajomo$é przepisow dotyczacych wynagradzania nauczycieli, pracownikow
administracyjno-obstugowych (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzen nauczycieli) oraz
przepiséw i zasad rozliczania sktadek ZUS i podatku z Urzedem Skarbowym. .
2. Terminowe i prawidtowe sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen.
3. Prawidlowe i terminowe rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Znajomo$¢ i $ciste przestrzeganie przepiséw prawa materialnego, przepisow BHP i p.
poz., postanowien instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy, obiegu dokumentow
dotyczacych zajmowanego stanowiska. '

5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zasad ochrony danych osobowych.

6. Dbalo$¢ o wlasciwe zabezpieczenie miejsca pracy, o powierzone urzadzenia
i wyposazenie.

Ponosi Pan/i pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci
powierzonych w ramach zakresu czynnosci.

Na zajmowanym stanowisku zostaje Pan/i bezposrednio podporzadkowany/a Giéwnemu
Ksiggowemu.



Warunki pracy i placy:

1. Rodzaj umowy: umowa na czas probny, umowa na czas nieokreslony.

2. Miejsce pracy: I Liceum Ogolnoksztatlcace im. M. Kopernika w Zywecu,
ul. Stowackiego 2, 34-300 Zywiec.

3. Wynagrodzenie: wedlug rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2017 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. poz. 1621 z 2017 roku).

4. Praca o charakterze administracyjno — biurowym w wymiarze 1 etatu.

5. Pomieszczenie biurowe o$wietlone §wiatlem naturalnym i sztucznym.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4, O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 19 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zmianami) oraz zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych RODO (Dz. U. z 2018 r.
nr 1000).

Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Listy referencyjne.

et

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko specjalisty do spraw ptacowo-ksiegowych w I Liceum Ogolnoksztalcacym
im. M. Kopernika w Zywcu” osobiscie w sekretariacie Szkoly lub przestaé poczta na
adres: I Liceum Ogdlnoksztatcace im. M. Kopernika w Zywcu, ul. Stowackiego 2, 34-300
Zywiec do dnia 13 lipca 2018 r. do godz. 10.00 (decyduje data i godzina wptywu do
sekretariatu Szkoly). Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Termin rozstrzygnig¢cia naboru.

» etap I: dnia 13 lipca 2018 r. godz. 11.00 — weryfikacja zloZonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym;

» etap II: dnia 19 lipca 2018 r. godz. 9.00 — rozmowa kwalifikacyjna i wybér
kandydata.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Zywcu.

Dostarczone przez kandydatow dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Administratorem danych osobowych jest mgr Jacek Bitko — dyrektor szkoly.

DY REKMU

Bitko



