ZESPOL SZKOL
14-260 Lubawa
al. Gdaniska 25 tel. 89 6452631
REGON 000234465, NIP 744-00-05-028 Ogloszenie o naborze Nr 1/2019

na wolne stanowisko pracy specjalisty
w Zespole Szkot w Lubawie, ul. Gdanska 25, 14-260 Lubawa
z dnia 11 marca 2019 roku

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:

Zespol Szkol w Lubawie
ul. Gdanska 25
14-260 Lubawa

2. Stanowisko urze¢dnicze, na ktore oglaszany jest nabor:
Wymiar etatu: 1 etat
Stanowisko okreslone w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkol w Lubawie, stanowiacego
zalagcznik do Zarzadzenia Nr D.020.47.2016 Dyrektora Zespolu Szkot w Lubawie z
dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikoéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot w Lubawie
(ze zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

a)
b)
c)

d)
¢)

f)
g)

a)

b)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie

z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

staz pracy — minimum 2 lata,

wyksztalcenie — wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ nastepujacych przepisow prawa:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokoéci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy,

e ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych

preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach o$wiatowych w

dziale plac,

mile widziane wyksztatcenie o kierunku administracja lub ekonomia.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

13.

18.
19.

20,

21
22,

23.
24,

25.

26.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Naliczanie wynagrodzen pracownikom.

Sporzadzanie list plac.

Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, wypadkowych,
swiadczenia rehabilitacyjnego, wynagrodzen chorobowych platnych z zaktadu pracy.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

Finansowe rozliczanie godzin ponadwymiarowych.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. "13").

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

Wystawianie zas§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla pracownikow
i bytych pracownikow szkoty.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow.

. Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS informacji o zarobkach emerytow

1 rencistow.

Prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym - przygotowanie przelewdw.
Sporzadzanie PIT-11 dla pracownikéw oraz sprawdzanie prawidtowosci danych ze
stanem faktycznym.

Rozliczanie i przekazywanie elektronicznie comiesigcznie do ZUS deklaracji
rozliczeniowych pracownikow oraz sporzadzanie korekt i uzgodnien zgodnie z
poleceniami ZUS.

Przyjmowanie wnioskéw o pomoc zdrowotng z funduszu zdrowotnego oraz ich
wstepna werytikacja.

Przygotowanie dokumentacji finansowe] do opracowania projektu budzetu i arkusza
organizacyjnego.

Wprowadzanie danych do programu SIO w czesci dotyczacej wynagrodzen
wszystkich pracownikow.

Sporzadzanie comiesiecznej analizy do organu prowadzacego w czg$ci dotyczacej
wyplaconych wynagrodzen oraz zestawianie wyplaconych nauczycielom godzin
ponadwymiarowych.

Zastepowanie kierownika gospodarczego w czasie jego nieobecnosci.

Sporzadzanie odpowiednich zestawien (z podzialem na rozdzialy, paragrafy
i grupy pracownicze — nauczycieli i administracje + obstuge, stopnie awansu
zawodowego) do ksiegowania wynagrodzen (zestawienia: wynagrodzen brutto,
sktadek ZUS 1 FP oraz potracen).

Sporzadzanie odpowiednich zestawien (z uwzglednieniem podzialu na: rozdzialy,
paragrafy oraz grupy pracownicze) do ksiggowania przelewow: wynagrodzen na
konta, potrgcen skladek ZUS oraz podatku, a takze potragcen: dobrowolnych,
komorniczych i zajg¢ wobec Urzedu Skarbowego.

Wyliczenie kwot przelewow sktadek: ZUS, NFZ i FP oraz podatku.

Przygotowanie danych do zapotrzebowania na place (w podziale na: brutto, netto,
sktadki ZUS i podatek).

Przygotowanie danych do wyliczenia kosztu szkol dla dorostych.

Przygotowanie dokumentacji do ZUS-u w celu uzyskania przez pracownika, ktorego
stosunek pracy ustal - $wiadczen - zasitku macierzynskiego, zasitku chorobowego.
Zbieranie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej wyrazenia zgody na dokonywanie
potracen dobrowolnych z wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji odno$nie zaje¢ komorniczych oraz wobec Urzedu
Skarbowego dotyczacych pracownikow.
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28.
29.

30.

31

32.

33.
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Sprawdzanie zaangazowania, wydatkéw, zobowigzan i1 kosztow w paragrafach: 4010,
4040, 4110, 4120 i 4170 oraz 4360 w zakresie wyplat limitbw na rozmowy
telefoniczne - do sprawozdan Rb-28S.

Sporzadzanie PIT-40 dla pracownikow oraz Pit 8-C dla uczniow.

Analizowanie faktur stanowiacych zalgczniki do wnioskéw o przyznanie pomocy
zdrowotnej - poprzez wyszukiwanie i sprawdzanie opisow lekéw znajdujacych si¢ na
dostarczonych fakturach ze wskazang przez wnioskodawce chorobyg.

Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Zdrowotnej w Starostwie Powiatowym
w Ifawie.

Prowadzenie ewidencji: zwolnien lekarskich, urlopéw bezplatnych oraz urlopow
platnych przez ZUS.

Obstuga programu - Arkusze pozyskiwania danych o wynagrodzeniach nauczycieli
poniesionych w danym roku kalendarzowym na poszczegélnych stopniach awansu
zawodowego.

Rozliczanie delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow szkoly.

. Prowadzenie obstugi kasowej Zespotu Szkot

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

Praca o charakterze administracyjno — biurowym.

Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych.

Praca w wymiarze 1 etatu.

Pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

Miejsce pracy: siedziba szkoly ul. Gdanska 25.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkél w Lubawie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, jest

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik do ogloszenia,

b) list motywacyjny,

¢) CV z przebiegiem pracy zawodowe;j,

d) kserokopig¢ dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej,

e) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

f) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenie o zatrudnieniu dla os6b pracujacych,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe oraz ze posiada pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych, ktore stanowi zalgcznik do ogloszenia,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych do celow
przygotowania i przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko, ktore stanowi
zalacznik do ogloszenia,

i) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng, w tym z
informacjg o celu i sposobnie przetwarzania danych osobowych oraz o prawie
dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania, ktére stanowi zalacznik
do ogloszenia.

ZASADY NABORU



Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych przez kandydatéw dokona Komisja
Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkol w Lubawie w 3 etapach:

1 etap: analiza dokumentéw, polegajgca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci
spelniaja wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

2 etap: do tego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spelniajacy
wymagania formalne. Na tym etapie zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny, ktorego
celem bedzie sprawdzenie znajomosci przepisdOw prawa.

O terminie egzaminu zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie przez
pracownika Zespotu Szkét w Lubawie.

3 etap: do tego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej 60%
maksymalnej wartosci punktow z testu kwalifikacyjnego. Trzecim etapem postgpowania
bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na
stanowisku.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Nabdér na stanowisko
specjalisty” bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkol w Lubawie lub za posrednictwem
poczty na adres: Zespol Szkét w Lubawie ul. Gdanska 25, 14-260 Lubawa w terminie do
22 marca 2019 r. do godziny 15* ( liczy sie data wplywu do sekretariatu szkoty)
Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
9. Informacje dodatkowe:
1. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Itawie oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Zespole
Szkot w Lubawie ul. Gdanska 25 po przeprowadzonym naborze.
2. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostana zniszczone.

10. Informacji na temat naboru na stanowisko udzielaja:
Pani Anna Empel — Dyrektor Zespotu Szkol w Lubawie, tel. 89 6452-631
Pani Matgorzata Klosowska — specjalista do spraw kadr, tel. 89 6452-631

b —

Lubawa, 11 marca 2019 r.




