Zakgcznik Nr 2 do Procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze/Kierownicze stanowisko urzednicze

SZKOLA PODSTAWOWA NR 5 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. JANA PAWLA II W KOLOBRZEGU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Starszy ksiegowy w wymiarze 1 etatu w polaczeniu z wykonywaniem czynnosci kadrowych

(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbe¢dne:

I.

4

Jest obywatelem Unii Europejskiej badz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium rzeczpospolitej Polskiej.

Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiada biegla znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow starszego ksiegowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Doskonata znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, opodatkowania osob fizycznych, zagadnienia z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnien placowych i administracji kadrowej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Vulcan kadry i place, Platnik ZUS,
program bankowy.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne z wymaganym 2 — letnim stazem pracy
lub wyksztalcenie $rednie z wymaganym co najmniej 4 — letnim stazem pracy.

Wymagania dodatkowe:

A

Odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielno$é.

Duze umiejetnoscei analityczne i interpersonalne.

Dokladnosé¢, che¢ pogtebiania wiedzy.

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku starszego ksiegowego badZz na stanowisku
specjalisty od spraw kadr w placowce oswiatowej bedzie dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikow.

Sporzadzanie list plac na podstawie otrzymanej dokumentacji.

Biezace wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

Terminowe i prawidlowe naliczanie podatku od 0séb fizycznych oraz jego odprowadzanie.
Przygotowywanie przelewoéw dotyczgcych wynagrodzen.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS, przekazywanie zobowigzan wobec
ZUS.

Prowadzenie wykazu programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci.
Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
Z nauczycielami.



9. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na
emeryture.

10. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

11. Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow pedagogicznych
1 niepedagogicznych oraz kontrola ich aktualnosci.

12. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:
1.List motywacyjny.
2.Zyciorys - curriculum vitae.
3.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).
5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
6. Oswiadczenie o niekaralnosci;
7. O$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8. Wypehiony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883 z p6in. zm. z 2015 r. poz. 2135, 2281, z 2016 r. poz. 195) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm. z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045,1220)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 03 STYCZNIA 2017 roku osobiscie
w sekretariacie Szkoly, poczta elektroniczng na adres: sekretariat@spSkg.pl w przypadku posiadanych
uprawnieri do podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Szkola Podstawowa Nr 5
z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawla II, 78-100 Kolobrzeg ul. Arciszewskiego 20 z dopiskiem:
» Dotyczy naboru na stanowisko starszego ksiegowego w Szkole Podstawowej Nr 5 z Oddzialami
Integracyjnymi w Kolobrzegu ,,

Z procedurg naboru mozna zapoznaé sie¢ w Szkole oraz na stronie www.sp3.kolobrzee pl
zaktadka Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
09435162 41.

Aplikacje ktore wplyng do placowki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi 4 stycznia 2017 roku o godzinie 9.00

Informacja o wyniku naboru i dopuszczeniu do II etapu zostanie ogloszona na stronie
internetowej szkoly, zakladka Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w szkole
dnia 4 stycznia 2017 roku. Termin rozméw kwalifikacyjnych wyznacza si¢ na dzien 4 stycznia 2017 r.
O wyznaczonej godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru zostaniec umieszczona na stronie internetowej szkoly w zakladce BIP
oraz na tablicy informacyjnej szkoty do dnia 10 stycznia 2017 roku.



