Dyrektor Zespolu Szkél Publicznych w Mostach
oglasza nabdr na stanowisko pracy

Specjalista ds. ptacowych i ksiggowych
w Zespole Szkot Publicznych w Mostach

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 lutego 2025 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d
€)
f)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wolnym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku
tj. co najmniej wyksztalcenie srednie i 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztalcenie wyzsze i 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

znajomos¢ przepisow podatkowych,

znajomos¢ przepiséw placowych,

znajomos¢ przepisow ZUS, PFRON,

znajomosé przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy o zamdéwieniach publicznych,

znajomos¢ programow Vulcan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)

b)

c)
d)

€)
D
g)

h)
i)
k)
k)
)

sporzadzanie listy plac, naliczanie 1 rozlicznie podatkéw oraz skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS, raportéw RMUA
sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac (GUS, SWN, PFRON),

sporzgdzanie zestawien i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen dla Gminy
Golenidéw,

prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu ZFSS,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw, PIT,

sporzadzanie listy nagréd jubileuszowych, odpraw, $wiadczen urlopowych i
dodatkowego rocznego wynagrodzenia itp.,

sporzadzanie listy wyptat umow — zlecen,

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalnych i rentowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych,
przygotowywanie dokumentow placowych i ksiegowych do archiwum,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu Szko6l
Publicznych w Mostach i1 Gtéwnej Ksiegowe;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

wymiar czasu pracy: ¥z etatu,
narze¢dzia pracy: komputer, telefon stacjonarny, sprzet biurowy, laptop.



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie oraz $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) referencje — jezeli takowe posiada,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie,

h) oswiadczenie o nickaralnosci (przestepstwo umysine, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacyjnym stanowiaca
zalacznik do ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét Publicznych w Mostach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Zapraszamy do udzialu w naborze osoby niepelnosprawne.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Zespotu Szkoél Publicznych w Mostach, 72-132 Mosty 4 osobiscie lub za posrednictwem
poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 20 grudnia 2024 r. do godz. 14:00 z
dopiskiem: "Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptacowych i ksiegowych".

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spelniajgcy wymagania zostang
powiadomieni o terminie rozméw kwalifikacyjnych telefonicznie lub na adres poczty
elektronicznej, natomiast osoby ktére nie zostang zakwalifikowane do nastepnego etapu
naboru, otrzymaja odpowiedzi pisemne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 t., poz.
11351j.)”.

Szczegbtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadati
mozna uzyska¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (www.zspmosty.pl) oraz pod numerem

telefonu 091 418 12 11.



