Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17/2023
Dyrektora ZS Nr 3 im. Krola Jana IIT Sobieskiego

w Stalowej Woli

DYREKTOR ZESPOLU SZKOE, NR 3 IM. KROLA JANA III SOBIESKIEGO

W STALOWEJ WOLI

DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy

KSIEGOWY

. Komorka organizacyjna

Zesp6l Szkol Nr 3 im. Krola Jana I1I Sobieskiego w Stalowej Woli

. Wymiar etatu

1 etat

WYMAGANE KWALIFIKACJE

. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢):

- ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub

- ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub

- uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub

- ekonomiczne studia podyplomowe

- posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci lub

- ukoniczenie $redniej, policealnej albo pomaturalnej szkolty zawodowej o kierunku
rachunkowosci i posiadanie 6-letniej praktyki w ksiggowosci lub

- posiada certyfikat ksiggowy albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych

przepisow.




5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie by} prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umyslnie: przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe,

- zna ksiegowo$é budzetowa (preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku
ksiggowego W jednostce budzetowej - co najmniej dwuletni staz pracy),

- zna przepisy z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przepisy dotyczace prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy oraz

ustawy Karta Nauczyciela.

6. Wymagania dodatkowe:
- biegta obstuga komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel,
- znajomos$¢ programu komputerowego firmy VULCAN- Place Optivum,
- znajomo$¢ programu Platnik,
- znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,
- znajomo$¢ przepisoéw ustawy o rachunkowosci,

- znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

- znajomos¢é przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo o$wiatowe,
- znajomos$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela,

- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,




- posiadanie nastepujacych cech osobowosci: samodzielno$¢ i komunikatywnosc,
poczucie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan, terminowos¢, dyskrecja,
punktualno$é, sumienno$¢, bezkonfliktowosé, zyczliwos¢ i wysoka kultura

osobista, dyspozycyjnosc¢.

7. Doswiadczenie zawodowe:

- min. 2 letni staz pracy w ksiggowosci (przy ukonczeniu wyksztatcenia Sredniego).

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie obstugi ksiggowo-placowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Naliczanie wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy.

3. Rozliczanie zwolniefi lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w
terminach przyjetych do wyplaty.

4. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych.

5. Dokonywanie potracen z list ptac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami i o$wiadczeniami
pracownikow.

6. Przygotowywanie przelewoéw wynagrodzen i innych §wiadczen na rachunki bankowe zgodnie z
obowigzujgcymi terminami. '

7. Przekazywanie i sporzadzanie do ZUS raportéw miesigcznych dla pracownikow.

8. Przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do odprowadzania sktadek ZUS i podatkow.

9. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach dla wszystkich pracownikéw i dla Urzgdow
Skarbowych oraz informacji o dokonanych w danym miesigcu potraceniach sktadek na ubezpieczenia

spoteczne zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

10. Zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego, a takze
wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikéw oraz innych zmian w tym zakresie.

11. Sporzadzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w czeéei dotyczgcej wynagrodze.

12. Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen.

13. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, statystycznych.
14. Sporzadzanie informacji lub deklaracji PFRON o zatrudnieniu i wysokosci naleznej wplaty.

15. Przygotowywanie propozycji projektu planow finansowych oraz wnioskéw w sprawie zmian




planéw finansowych w czesci dot. wynagrodzen oraz ZFSS.

16. Przygotowywanie dyspozycji dot. zapotrzebowania srodkow finansowych zwigzanych z
wynagrodzeniami oraz ZFSS.

17. Przekazywanie dowodow ksiggowych gtéwnej ksiggowe;.
18. Archiwizowanie dokumentow placowych, podatkowych, oraz zasitkowych ZUS.
19. Obstuga, a w szczegdlnosei: naliczanie, potracanie i odprowadzania wplat do PPK.

20. Zatatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora oraz gtéwnego ksiggowego.
Szczegbdltowy zakres okresli zakres odpowiedzialnosci i uprawnier.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego (zatacznik Nr 1).

4., Kserokopie swiadectw pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

6. O$wiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Zespole
Szkét Nr 3 im. Krdla Jana III Sobieskiego w Stalowej Woli bgda zobowigzane do
dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwo
popetnione umyslnie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.
8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

Informuje, iz w miesigcu lipcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole
Szkét Nr 3 im. Kréla Jana Sobieskiego w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania za§wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

o Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Zgadzam si¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespét Szkét Nr 3 im.
Kréla Jana III Sobieskiego w Stalowej Woli w celu przeprowadzenia rekrutacji w zwigzku z naborem
na stanowisko ksigegowego.




data, czytelny podpis

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

1. Administratorem danych osobowych jest Zesp6l Szk6t Nr3 im. Kréla Jana III Sobieskiego, ul. Polna 15,
37-464 Stalowa Wola, tel. (15) 8440412 e-mail: sekretariat@ekonomik-stalowawola.pl

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 15 643 36 56, abi@stalowowolski.pl

3. Cele przetwarzania danych osobowych: Celem przetwarzania jest realizacja procesu rekrutacji w zwigzku
z naborem na stanowisko ksiegowego.

4. Dane s3 przechowywane co najmniej 3 miesigce.

5. Ma Pan/i prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c¢) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania danych.
d) usunigcia przetwarzania danych.

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urz¢du Ochrony Danych Osobowych)

6. Podanie danych jest wymogiem zZwigzanym 7 przeprowadzeniem naboru.
W pozostalych przypadkach dane mogg by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez Pana/ig zgody. Zgoda moze
by¢ w dowolnym momencie wycofana. Brak wyrazenia zgody nie wplywa na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

POSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALAM/EM SIE Z POWYZSZYMI INFORMACJAMI I SA ONE DLA MNIE
ZROZUMIALE.

data i czytelny podpis

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do wudzialu w dalszym postgpowaniu
konkursowym jest spelnianie przez niego wymogdw formalnych okreslonych w art. 6
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

e O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Zespole
Szkot Nr 3 im. Kréla Jana III Sobieskiego w Stalowej Woli poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 w pismie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow ksiegowego.

Wymagane dokumenty  nalezy sktadaé W siedzibie Zespotu Szkot
Nr 3 im. Kro6la Jana III Sobieskiego w Stalowej Woli w nieprzekraczalnym terminie do
11.08.2023 r. do godz. 13:00 z dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko
ksiggowego”. '

e Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.




Ztozonych dokumentéw do Zespotu Nr 3 im. Kréla Jana III Sobieskiego w Stalowej
Woli nie zwraca sig. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 14.08.2023 r. o godz. 10.00.

Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze, zostana
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 15 8440412.
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