Ogtoszenie: specjalista ds. finansowo-ptacowych
Data publikacji: 04.01.2021 .

Miesce pracy: Zielona Géra

Wymiar etatu: 1,0 (40 godzin tygodniowo)

Dziat: ksiegowo-finansowy

Data udostepnienia: 04.01.2021 r.

Data ogtoszenia: 04.01.2021 r.

Termin sktadania dokumentéw: 12.02.2021 r.
Termin rozpoczecia pracy: 01.03.2021 r.

Nr ogtoszenia: ZE3.KA.110.1.2021

Pracodawca: Zespét Edukacyjny nr 3 w Zielonej Gérze

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

v

L 0N

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

Staz pracy/doswiadczenie zawodowe : wyksztatcenie wyzsze - co najmniej 1 rok stazu pracy na
podobnym stanowisku, badz wyksztatcenie Srednie - co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym
stanowisku;

Cieszenie sie nieposzlakowang opinig;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Wiedza i umiejetnosci niezbedne do prowadzenia ksiegowosci komputerowej;

Brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych i praktyczna znajomos¢ zagadnien ksiegowo-
ptacowych;

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, zagadnien finansowych w jednostkach oswiatowych
(m.in. Ustawa o finansach publicznych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o systemie oswiaty,
Ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw);

Znajomos¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu finansowego (VULCAN), Systemu
Informacji Oswiatowej (S10);

Przestrzeganie prawa;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosé¢ za
wykonywang prace, rzetelnos$¢, terminowosé, dobra organizacja pracy.

Zakres podstawowych czynnosci:

1.
2.

biezgce dekretowanie dokumentéw ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg;

prowadzenie szczegétowe]j ewidencji analitycznej wydatkow budzetowych iz podziatem na paragrafy
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg;

przygotowywanie przelewdéw bankowych;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego wchodzacych w zakres
ksiegowosci jednostki;

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi, przygotowywanie
zbiorczych zestawien list ptatniczych; sporzadzanie list dodatkowych (nadgodziny nauczycieli,
nagrody dyrektora, roczne wynagrodzenie dodatkowe, nagrody jubileuszowe, odprawy, ekwiwalent
za urlop, dofinansowanie do wypoczynku);

kontrolowanie wykonywania planéw etatéw, zaszeregowania i funduszu ptac;

naliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych
pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);
przyjmowanie drukéw L-4 i naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, macierzynstwa, zasitkdw



10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

rodzinnych, pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i przelewy, sporzadzanie rocznej
deklaracji ZUS;

kompletowanie i wydawanie zaswiadczen RP-7 (kapitat poczatkowy);

obliczanie podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych — pracownikdéw;

terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ oraz raportdw RMUA dla wszystkich
pracownikéw i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

sporzadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, kart zasitkdw rodzinnych, kart zasitkdw chorobowych,
opiekunczych i wychowawczych;

przygotowywanie umoéw zlecen i umow o dzieto;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikdw dotyczacych zatrudnienia;

sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do SIO, sporzgdzanie wymaganych analiz
wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

rozliczanie $wiadczen socjalnych i prowadzenie dokumentacji z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

archiwizacja dokumentow;

wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb jednostki zleconych przez Dyrektora.

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

List motywacyjny;

Ccv;

Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje (kserokopie);
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z praw publicznych;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
celéw rekrutacji, o tresci jak ponizej:

Zgodhnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu wykorzystania w aktualnej i w kolejnych naborach prowadzonych
przez Zespot Edukacyjny nr 3 w Zielonej Gorze.

Doftqgczenie do CV mojego zdjecia, jak rowniez podanie przez mnie w CV wiekszego zakresu danych
osobowych niz okreslone w art. 221 Kodeksu pracy jest wyraznym dziataniem potwierdzajgcym mojg
zgode na przetwarzania tych danych w celach rekrutacji.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Zatrudnienie i wynagrodzenie zgodne z:

1.

2.

Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgadowych (Dz.U. 2018 poz. 936)

Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2016 poz. 902, Dz.U.
2017 poz.60, poz. 1930)

Zarzadzenie Nr 25/10 Prezydenta Miasta Zielona Géra z dnia 13 stycznia 2010 r. w sprawie
standardéw zatrudniania pracownikdw niebedacych nauczycielami w jednostkach o$wiatowych
prowadzonych przez Miasto Zielona Géra

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony

40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami);
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Miejsce pracy: Zesp6t Edukacyjny nr 3 ul. Os. Pomorskie 13; budynek 2 pietrowy, stanowisko pracy
miesci sie na parterze, koniecznos¢ poruszania sie po schodach, brak windy;

Praca przy urzadzeniach biurowych;



Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 3,79 %.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin: 12.02.2021 r. godz. 15:00

b. Sposéb: Sktadane dokumenty nalezy dostarczy¢ (osobiscie lub pocztg) w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko SPECJALISTA DS. FINANSOWO-PtACOWYCH”

c. Miejsce: Zesp6t Edukacyjny nr 3 65-548 Os. Pomorskie 13 w Zielonej Gorze - sekretariat

Informacje dodatkowe:

1. Decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty.

2. Oferty, ktére wptyng po w/w terminie lub oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang zniszczone.

4. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymagania, ktérzy ztozyli wszystkie
wymagane dokumenty zostang powiadomieni drogg elektroniczng na wskazany w dokumentacji
adres e-mail lub telefonicznie.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Edukacyjnego nr 3 (www.ze3.bipzielonagora.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Edukacyjnego nr 3 w Zielonej Gorze.

6. Osoba uprawniona do kontaktéw: Dorota Konopacka tel. 68 325 82 32

Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych w Zespole Edukacyjnym nr 3 w Zielonej
Gorze

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Edukacyjny nr 3 w Zielonej Gérze, Osiedle Pomorskie 13,
65-548 Zielona Gora, tel. 68 325 82 32, e-mail: sekretariat@ze3.zgora.pl,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 68 325 82 32, e-mail: piotr.walania@centrumergon.pl

3. Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania rekrutacyjnego bedg
przetwarzane na podstawie przepiséw kodeksu pracy (art. 22 Kodeksu pracy) oraz na podstawie Art. 6, ust 1, lit b
RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed zawarciem umowy

5. Inne przekazane przez Panstwo dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie udzielonej przez Panstwo
zgody.

6. Administrator bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg
Panistwo na to zgode.

7. Udzielone przez Panstwo zgody mogg zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

8. Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie rekrutacji.

9. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Paristwa dane bedg wykorzystywane przez 24 miesiace.

10. Maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

5) do cofniecia zgody, gdy przetwarzamy Panstwa dane na podstawie udzielonej zgody;

6) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

11. Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.


http://www.ze3.bipzielonagora.pl/

