OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. ksiggowosci i kadr
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie

Data publikacji: 16.06.2025 r.
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L Nazwa i adres jednostki: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Smoldzinie
76-214 Smoldzino, ul. Bohaterow Warszawy 48
IIL. Nazwa stanowiska: specjalista ds. ksiegowosci i kadr
III. Forma zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o prace, pelny etat;
IV. Wymagania niezb¢dne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:
Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
Posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw pracowniczych.
Nie by} /a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.
Spetnia ponizsze warunki
e posiada wyksztatcenie wyzsze /w tym licencjat/
e posiada do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej w zakresie
ksiegowania , naliczania i rozliczania ptac i pochodnych ptacowych, doswiadczenie
w prowadzeniu kadr
e maminimum 2 — letni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie Srednie
ekonomiczne — posiadany co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku
Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kadr w o$wiacie,

. Biegta znajomoé¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programu MS Windows (Excel,

Word).

Znajomos$¢ i praktyczne umiejetnosci w obstudze programu ptacowego, kadrowego,
zlecone i przelewy - Wolters Kluwer , Platnik, PUE-ZUS, Internet Banking
Znajomo$¢ przepiséw obowiazujacych w o$wiacie.

Umiejetnoéé sprawnej organizacji pracy wiasnej, samodzielno$¢, sumiennosc
i rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, gotowos$¢ do stalego podnoszenia
kwalifikacji.

Nieposzlakowana opinia.

V1.  Zakres zadan:
kompletowanie i przechowywanie materiatéw do wyplat wynagrodzefi;
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw jednostki;
sporzadzanie miesiecznych analiz z wynagrodzen;
obliczenie i przygotowanie wyptat wszystkich zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
oraz obliczenie i sporzgdzenie miesigcznych deklaracji dla ZUS;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego i
wynagrodzen chorobowych;
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naliczenie zaliczek na podatek dochodowy i sporzadzenie miesigcznych informacji
o wysokosci podatku

rozliczenie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego
obliczenia wysokosci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzenie deklaracji
PIT dla pracownikow;

wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia;

10 wypelnienie dokumentéw w zakresie spraw emerytalnych i rentowych o wysokosci

zarobkow stanowigcych podstawe naliczen;

11 wspo6ludziat w tworzeniu przelewow do banku, w zakresie faktur i not oraz

zobowigzan wobec gminy

12 prowadzenie teczek osobowych pracownikow;
13 zaktadanie list obecnosci pracownikow;
14 nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw pracowniczych oraz prowadzenie

jej ewidencji;

15 terminowe rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikéw obstugi,
16 przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, przeniesien, rozwigzywanie umow,

zmiana stawek zaszeregowan;

17 wystawianie $wiadectw pracy, terminowe kierowanie pracownikow na okresowe

badania lekarskie i szkolenia BHP;

18 terminowe przesytanie sprawozdan do GUS;
19 wspdtudzial w pracach polegajacych na ksiggowaniu dokumentow poprzez

wprowadzanie ich do systemu FK ZETO;

20 wykonywanie innych czynnosci na polecenie bezposredniego przetozonego i
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dyrektora.

VII. Wymagane dokumenty:
Zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany.

. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie . ( zalacznik nr 1 do
ogloszenia).
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy (w przypadku
nie zakonczonego zatrudnienia wymagane zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Oswiadczenia /wlasnor¢cznie podpisane/ o:
o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
e niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
e niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie;
e o posiadanym obywatelstwie;
Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza wlasnorgcznym podpisem.

VIII. Warunki pracy:
. Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy,

w podstawowym systemie czasu pracy, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.
Praca przy monitorze ekranowym co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy.



3. Miejsce pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny w Smoldzinie , 76-214 Smoldzino, ul.
Bohaterow Warszawy 48

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 26.08.2025 r.

5. W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

IX .Naszym pracownikom oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie na umowg¢ o prace

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka".

3. Nagrody jubileuszowe.

4. Dofinansowanie wynikajace z Regulaminu ZFSS.

5. Mozliwosé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie..
6. Rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

X. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.Termin: do dnia 10.07.2025 r.

2.Sposob skladania dokumentéw: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z
napisem: ,,Nabor na stanowisko specjalista ds. ksiggowosci i kadr w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie " osobiscie lub listem poleconym.

3.Miejsce: SEKRETARIAT Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie , 76-214
Smoldzino , ul. Bohateréw Warszawy 48

XI .Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Procedura naboru przebiega dwuetapowo:
I etap — badanie ztozonych ofert pod wzgledem spelniania ich wymagan
formalnych;
11 etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powolang przez Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie dla oséb, ktore przejda pozytywnie I etap.
O terminie II etapu postepowania kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostang poinformowani telefonicznie.

3. Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie .

4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw mozna odebra¢ do 14
dni po ogloszeniu wynikéw, po uptywie tego terminu dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Smoldzinie







