Zielona Goéra, dnia 14 czerwca 2024 roku

DYREKTOR
ZESPOLU EDUKACYJNEGO NR 2
OGLASZA NABOR

na stanowisko specjalista ds. plac,
w wymiarze 0,63 etatu,
w Zespole Edukacyjnym nr 2 ul. Staffa 10 Zielona Gora

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

posiada nie poszlakowang opinie;

posiada wyksztatcenie srednie i 3 letni staz pracy lub wyksztaicenie wyzsze;

znajomo$é Ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

znajomos$é przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych;

znajomosé ksiegowosci budzetowej,

znajomos$é obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

dobra organizacja czasu pracy;

sumiennos$e, rzetelnos¢ oraz umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku,;
terminowos$¢ i dokladnosé w realizacji powierzonych zadan;

zdolnos$¢ analitycznego my$lenia;

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

umiejetnos$é pracy w zespole i pod presjg czasu;

znajomo$é programu Vulcan Place, Platnik;

doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w dziale plac w jednostce oswiatowej.

. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
o)

sporzgdzanie list ptac w ustalonym terminie dla nauczycieli oraz pracownikéw administracji
i obstugi zatrudnionych w Zespole Edukacyjnym;

obliczanie zasitkébw chorobowych oraz dokonywanie z tego tytutu terminowych
i prawidtowych rozliczen z ZUS;

prawidlowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych plac;

prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pomocg programu Platnik;

sporzadzanie deklaracji podatkowej rocznej PIT,



Iv.

VL.

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)
2)

6) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach zatrudnionych emerytow do ZUS;

8) naliczanie i przekazywanie wplat w zwigzku z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;
9) wspdlpraca z gtéwnym ksiegowym, oraz specjalistg ds. kadr.

Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

wymiar etatu: 5/8 etatu (0,63 etatu);

miejsce pracy: Zespét Edukacyjny nr 2 ul. Staffa 10 Zielona Goéra;
umowa o prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w Zespole Edukacyjnym nr 2, wynosit ponizej 6%.

Wymagania formalne:

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o tresci zgodnej
z zatgcznikiem nr 1 do ogloszenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, staz pracy oraz
kwalifikacje zawodowe, skladane kserokopie dokumentéw muszg by¢ czytelne,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine przestepstwa
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe, o tresci zgodnej
z zatgcznikiem nr 2 do ogloszenia,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych, o treSci zgodnej z zatgcznikiem nr 2 do ogloszenia,

o$wiadczenie o posiadaniu nie poszlakowanej opinii, o tresci zgodnej z zalgcznikiem nr 2
do ogtoszenia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o nastepujacej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zespét Edukacyjny nr 2 w Zielonej Gérze w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego’,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania
danych osobowych i informacjg o mozliwosci wycofania udzielonej zgody (zat. nr 3),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ziozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Termin skiadania dokumentéw: do 24 czerwca 2024 roku do godz. 13.00.

Sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ listem poleconym lub dostarczyé¢ w zamknietej
kopercie do sekretariatu Zespotu Edukacyjnego nr 2 ul. Staffa 10 w Zielonej Gérze.



VII.

3)

1)
2)

3)

4)

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane czytelnie oraz znajdowac¢ sie
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem - ,Nabor
na stanowisko specjalista ds. ptac”.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Edukacyjnego nr 2 po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci speiniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajgcego.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnily wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu o naborze i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly
nieobecne, badz ztozyly dokumenty po terminie, mogg je odebra¢ osobiscie w terminie 30 dni
od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Zespotu
Edukacyjnego nr 2 ul. Staffa 10 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Edukacyjnego
nr2.

Dyrektor

mgr Tomasz Chmielarczyk
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