Zespdl Szkolno - Przedszkolny w Chetmsku Sigskim
ul. Kolonia 14, Chetmsko Slgskie
38-420 Lubawka
tel ffax (075) 74 22 116
e-mail zsp.chelmsko@wp.pl

Cholmsko Sliskic, 58-420 Lubawka ZARZADZENIE NR 5 /2022
ul. Kalonia nr 14 DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO

REGON 020345539 NIP 6141566600

Z dnia 20 kwietnia 2022

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Samodzielny Referent ds. ksiegowo-placowych
W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Chetmsku Slaskim

na podstawie:

Art. 11 ust.1 i 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019
r. poz. 1282 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

I. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent ds. ksiggowo-ptacowych
2. Tresc ogloszenia o niniejszym konkursie okreéla zalgcznik nr 1do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowo-p%acowxch wyloni Komisja, ktéra zostanie
powolana przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chetmsku Slaskim.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

ZS-P w Chelmsku Slaskim



Zespdl Szkolno - Przedszkolny w Chelmsku Slgskim
ul. Kolonia 14, Chelmsko Slgskie
58-420 Lubawka
tel./fax (075) 74 22 116
e-mail zsp.chelmsko@wp.pl
sp.chelmsko.eu

LNY Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 5 /2022
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

Konkurs na stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Chelmsku Slgskim

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chetmsku Slaskim oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze samodzielny referent ds.

ksiggowo -placowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Chelmsku Slaskim.

Miejsce pracy:

Zespdt Szkolno-Przedszkolny
ul. Kolonia 14 Chetmsko Slaskie
58-420 Lubawka

Stanowisko: Samodzielny Referent ds. ksiggowo-ptacowych — stanowisko urzednicze
Data rozpoczecia pracy: 1 czerwca 2022 r.

Wymiar zatrudnienia: 3/4 etatu

Data zatrudnienia: 01.06.2022 r.

Niezb¢dne wymagania speknia osoba, ktéra:
Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282), dla stanowisk
urzedniczych, w tym:

» posiada obywatelstwo polskie,

* posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

+ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

 spelnia jeden z ponizszych warunkow:

1. posiada wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu stanowiska oraz co
najmniej 4 lata pracy,

2. posiada wyksztalcenie $rednie o profilu ogolnym lub zawodowym,
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu
stanowiska oraz co najmniej 5 lat pracy.

Wymagania dodatkowe:
¢ znajomos¢ i umiejetnosé stosowania:

o przepisow dotyczacych wynagrodzen i systeméw $wiadczen pracownikow
sfery budzetowej,



o zagadnienn  ksiegowosci budzetowej,  finansow publicznych  oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j,

przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Karta Nauczyciela,

przepiséw prawa pracy.
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znajomos¢ i umiejetnosé korzystania z systemu finansowo-ksiggowego ,,Vulcan”,
znajomos¢ i umiejgtnosé korzystania z programu kadrowego ,,Vulcan”,

znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programu , Platnik”

biegla umiejetnosé obstugi komputera, w tym programéw MS Office Word i MS
Office Excel,

znajomos¢ i umiejetnosé korzystania z bankowosci elektronicznej,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegdlnosci w zakresie: nawigzywania, rozwigzywania stosunku
pracy, przebiegu zatrudnienia, ustalenia wynagrodzen za prace, dodatkéw, nagréd,
kar, odznaczen (przygotowanie wnioskow, prowadzenie rejestrow),

doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach budzetowych na stanowiskach
zwigzanych z przygotowywaniem wynagrodzen pracowniczych i ich pochodnych,

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan samodzielnego referenta ds. ksiggowo- ptacowych bedzie nalezato:

obstuga programu Vulcan modutu place i kadry

terminowe sporzadzanie list plac oraz prowadzenie indywidualnych kart
wynagrodzen,

naliczanie zasitkow chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, macierzynskich i
wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ZUS, prowadzenie kart
zasitkowych pracownikéw,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture
lub rente, odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentdw,

prowadzenie rejestru urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych i bezplatnych,

przygotowywanie obsady kadrowej na dany rok,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych,
organizacja przeprowadzenia konkursu na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze,

sporzadzanie uméw zlecen i o dzielo,

przygotowywanie dokumentéw ZUS — zglaszanie do ubezpieczen spotecznych
pracownikéw i ich rodzin wyrejestrowywanie z ubezpieczen i dokonywanie zmian,
sporzadzanie i przygotowywanie na biezaco rozliczen i sprawozdan dla US, GUS
1ZUS,

przygotowywanie przelewoéw bankowych zgodnych z listami plac i potrgceniami,
zbieranie, kompletowanie i przechowywanie na biezaco wlasciwej dokumentacji
stanowiacej podstawe wyplat pracownikom wynagrodzen i zasitkow,

sporzadzanie rozliczen z zakresu wynagrodzer do sprawozdan i plan6w finansowych
szkoty,

terminowe przygotowywanie wszelkich analiz i rozliczen,
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prowadzenie kasy,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
wprowadzanie Danych do SIO,

obstuga PPK

Warunki pracy na danym stanowisku:

[

4.

3,
6.

. Zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu, praca przy monitorze ekranowym.

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu/30 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Chelmsku Slaskim.

Zatrudnienie na czas okreslony /stuzba przygotowawcza/ z mozliwoscig uzyskania
umowy o pracg na czas nieokreslony.

Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze; budynek nie ma windy.

Informacja:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost 0,0212 %.

Obiekt nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, z klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych (punkt 12),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych,



11) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych »RODO™),

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ whasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem i data.

Metody selekcji kandydatéw:

Komisja przeprowadzajaca nabér PO zapoznaniu si¢ z ofertami zlozonymi przez
kandydatéw na wolne stanowisko, ktére zostaly ztozone w ustalonym terminie i spehniaja
warunki formalne, dokona oceny tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbednymi
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Nastepnie zaprosi kandydatow
dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjng (w tym ustny
sprawdzian wiedzy) w terminie i miejscu podanym w zawiadomieniu.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesylaé w terminie do dnia 15.05.2022 roku (liczy sie data
wplywu) do godz. 15% w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze — samodzielny referent ds. ksiggowo-placowych” na adres:

Zespol Szkolno—Przedsqulny
ul. Kolonia 14 Chelmsko Slaskie
25-420 Lubawka

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 75 74 22 116 wew. 22
Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w siedzibie placowki.

Sekretariat czynny w godzinach od 07.00 do 15.00.

Uwaga:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urze¢dniczym, w
tym Kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.
3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018,
poz. 1260 z p6zn. zm.) obowiazany jest odby¢é stuzbg przygotowawcza, o ktérej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni mailem, telefonicznie lub droga
pocztowa.



6.

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.
Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedlozy¢ informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

Data wygasniecia: 15.05.2022

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru kandydatéw z podaniem ich imion, nazwisk
I miejsca zamieszkania bedzie umieszczona na stronie: www.sp.chelmsko.eu i Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chetmsku Slaskim.
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