OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2023
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zespole Szkol Ponadpodstawowych w Chojnie
ul. Dworcowa 3 , 74-500 Chojna

Dyrektor Zespotu Szko6t Ponadpodstawowych w Chojnie
oglasza nabor
na stanowisko Starszy ksiegowy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztatcenie wyzsze i min. 2 letni staz pracy lub wyksztalcenie $rednie i min. 5 lat stazu pracy
na podobnym stanowisku;

2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego
obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1) doswiadczenie w prowadzeniu spraw ptacowych;

2) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy (Kodeks pracy), ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od 0sob fizycznych;

3) znajomos¢ przepiséw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych;

4) znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie o§wiaty i ustawy Karta Nauczyciela;

5) obstuga programoéw: Place VULCAN, Platnik;

6) znajomos$¢ umiegjetnosé obstugi komputera - pakiet biurowy MS OFFICE;

7) komunikatywnosc¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole;

8) planowanie i dobra organizacja pracy;

9) samodzielnos¢ i inicjatywa;

10) odpornos¢ na stres, doktadnos¢, rzetelnosc.

3. OGOLNY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie obstugi ptacowej zwigzanej z obliczeniem i sporzagdzaniem list ptac dla pracownikow
jednostki;

2) przygotowanie list ptac i wszelkich potracen z list ptac na podstawie wykazow wystawionych przez
upowaznione do tego podmioty;

3) naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych;

4) naliczanie wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecen i umow o dzieto oraz rachunkéw za umowy, ocena
zgodno$ci z prawem,;

5) sporzadzanie list wyptat od $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytow i rencistow oraz
rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

6) sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA),
ZUS IWA oraz przesytanie do ZUS za pomocg programu Platnik;

7) obliczanie i pobieranie podatkow oraz sporzadzanie deklaracji rocznej PIT-4R oraz informacji
o przychodach PIT-11, PIT- 8R;

8) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych jednostki;

9) kompletowanie dokumentéw dotyczacych plac, zasitkow chorobowych, stawek zaszeregowania,
zatgcznikow do list ptac, zwolnien lekarskich, oswiadczen podatkowych;

10) wprowadzanie danych z zakresu ptac w celu uzupehienia SIO zgodnie z obowigzujacymi
terminami;



11) we wspolpracy z referentem ds. kadr sporzadzanie sprawozdan : Z-03, Z-06, Z-05 oraz innych
zleconych przez GUS i inne instytucje wg potrzeb;

12) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow, informacji o zarobkach emerytow,
zaswiadczen o wynagrodzeniu do ustalenia kapitatu poczatkowego oraz do emerytury Rp-7;

13) opracowanie materialow planistycznych z zakresu ptac;

14) wykonywanie ptatno$ci na rzecz kontrahentow za posrednictwem bankowo$ci internetowej;

15) przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora i wykonywanie innych niecokreslonych wyzej
czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty i glownego ksiggowego.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Miejsce pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi,

przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza nim. Biuro spelniajagce wymagania przepiséw bhp,

samodzielne, wyposazone w sprzet niezbedny do wykonywania obowigzkow.

Stanowisko pracy: Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Obstuga urzadzen

biurowych.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j

i zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

5) kopia ewentualnego dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o niepetnosprawnosci;

6) kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen z zaktadow pracy potwierdzajacych staz pracy;

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

11) o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej na potrzeby naboru na stanowisko przez Komisj¢ Rekrutacyjng, powotang przez
Dyrektora Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chojnie;

13) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty, dyplomy,
zaswiadczenia i inne);

14) kopie referencji z zaktadow pracy.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23 marca 2023 r. w sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Chojnie, ul. Dworcowa 3, 74-500 Chojna lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu) na adres:

Zespot Szkol Ponadpodstawowych
ul. Dworcowa 3
74-500 Chojna

2) dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej podpisanej kopercie (z podaniem imienia i nazwiska
kandydata na odwrocie koperty) z dopiskiem:

""Nabér Nr 1/2023 na stanowisko starszy ksiegowy"'.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie badz
na piSmie o terminie, miejscu oraz godzinie rozmowy kwalifikacyjnej. Zlozone dokumenty
sa odsytane na pisemny wniosek kandydata. Rozstrzygnigcie naboru przez Komisje Rekrutacyjng
nastgpi w terminie do dnia 28 marca 2023 r.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych jest Zespol Szkél Ponadpodstawowych ul. Dworcowa 3,
74-500 Chojna, tel.: 91 414-20-29, adres e-mail: zspl@zsplchojna.pl;

2) inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych jest Pani Sylwia Lozinska,
z ktéorg mozna kontaktowac si¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych:
sylwia.lozinska@zsp1chojna.pl;

3) podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na wybrane stanowisko na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru;

5) przystuguje Pani/Panu prawo do:

a. dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO,

b. sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO,

c. usuni¢cia danych, w zakresie wynikajacym z art. 17 RODO,

d. ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,

€. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w zakresie wynikajacym z Rozporzadzenia,
f. przenoszenia danych, w zakresie wynikajacym z art. 20 RODO;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
na niezgodne z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Chojnie.



