Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych w Lubiniu

STARSZY SPECJALISTA DO SPRAW FINANSOWYCH

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze: Starszy Specjalista do spraw finansowych
Nabor na stanowisko urzednicze: STARSZY SPECJALISTA DO SPRAW FINANSOWYCH

DYREKTOR ZESPOtU SZKOt | PLACOWEK OSWIATOWYCH OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE W ZESPOLE SZKOt | PLACOWEK OSWIATOWYCH, LUBIN, UL. POWSTANCOW 23 64-010
KRZYWIN

1. Wymagania niezbedne:

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 tj.);

- obywatelstwo polskie
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
- nieposzlakowana opinia;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym

stanowisku;
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. Wymagania dodatkowe

. biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania (WORD, EXCEL, VULCAN), swobodna obstuga urzadzen
biurowych

. dosSwiadczenie w ksiegowaniu wszelkich dokumentéw

. umiejetnos$¢ w pracy w zespole, oraz organizacja wtasnej pracy

. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i w momencie spietrzenia obowigzkéw

. mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
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1. Ogodlny zakres wykonywanych obowigzkéw

. codzienna obstuga systeméw ptacowych

3. samodzielne sporzadzanie listy ptac i kontrola dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzenh pracownikéw
oraz zleceniobiorcéw oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym zakresie

4. sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT
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. obstuga Platformy Ustug elektronicznych ZUS (PUE ZUS)

. wystawianie zaswiadczen o zarobkach

. wspotpraca z urzedami i organami kontroli

. samodzielne sporzadzanie i korygowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w

programie Ptatnik

. wspbtpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie wynagradzania pracownikéw
. wspbtpraca z gtéwna ksiegowa (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowos¢ rozliczen , wptat, analiza

wynagrodzen, korekty oraz zmiany wptatach dot. wynagrodzen)

wprowadzanie danych z zakresu ptac w celu uzupetniania SIO zgodnie z obowigzujgcymi terminami
sporzadzanie faktur VAT

wprowadzanie ptatnosci do systemu bankowego

bieZzace doksztatcanie i sledzenie przepiséw z zakresu powierzonych zadanh

1. Warunki pracy:

2. praca w systemie jednozmianowym , dwie godziny dziennie (10 godzin tygodniowo

3. praca wykonywana w biurze

4. praca przy monitorze ekranowym

5. uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw)

1. Wymagane dokumenty:

2. List motywacyjny, z uzasadnieniem przystapienia do naboru - odrecznie podpisany

3. CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - odrecznie podpisany

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

5. Dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci: kserokopie zaswiadczen/certyfikatow o
ukonczonych kursach, szkoleniach

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada)

7. Oswiadczenie o tresci: ,0$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, ciesze sie nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

8. Oswiadczenie o tresci: ,0Swiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”

9. Oswiadczenie o tresci: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”

1. Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie szkoty Zespotu Szkét i Placéwek Oswiatowych w Lubiniu, ul.

Powstancéw 23, 64-010 Krzywin w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko starszego

specjalisty do spraw finansowych” w terminie do 4.09.2023 ( decyduje data wptywu do

sekretariatu) do godziny 15.00

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po terminie, w inny sposéb, niz okreslony w ogtoszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim.
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Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

1. Etapy naboru

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét i Placowek
Oswiatowych w Lubiniu:

1. | etap naboru: wybér oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne zostang powiadomione telefonicznie lub
droga elektroniczng na podany adres e- mail
2. |l etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza
rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu.

1. Informacje dodatkowe:
2. umowa o prace ha czas nieokreslony, etat - 0,25
3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 roku



