NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY d/s PLAC

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 6 w Rzeszowie

1. Miejsce pracy: Nazwa i adres jednostki :

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 6 w Rzeszowie
ul. Krzyzanowskiego 24
35-329 Rzeszow

2.rodzaj umowy:
umowa o prace,

3.Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia

- minimum 4- letni staz pracy;

- kandydat musi posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z pelni praw
publicznych, nie by¢ karanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢
nieposzlakowang opinig

4.Wymagania dodatkowe:

- praktyczna znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, KPA, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow podatkowych
placowych, ZUS, PFRON oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw

- co najmniej 6 miesigczna, potwierdzona praktyka w dziale administracyjnym placowki
o$wiatowe]

- znajomos¢ obstugi systemu bankowosci internetowej;

- znajomos$¢ obstugi programéw Place Optivum, Finanse Optivum, Platnik, PFRON, System
Informacji Oswiatowej SIO, portalu sprawozdawczego GUS, programu VAT kom;

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz innych urzadzen biurowych

- rzetelno$é, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/kompleksowa obstuga zespotu w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikow w tym:

- sporzadzanie list ptac wynagrodzen i godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikow,
- sporzadzanie list i zestawien dotyczacych wyplat z ZFSS, wyplat jednorazowych;



- dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie tytuléw wykonawczych wystawionych
przez organy egzekucyjne i wspolpraca z tymi organami w tym zakresie;

-sporzadzanie list wyptat uméw-zlecen;
-sporzadzanie przelewow do list plac;
-sporzgdzanie przelewow do faktur;

b/zglaszanie pracownikéw do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz terminowe odprowadzanie skiadek;

c/sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikow, deklaracji podatkowych oraz
terminowe odprowadzanie podatku do Urzgdu Skarbowego;

d/wystawianie zaswiadczen Rp-7 do celéw emerytalno-rentowych;
e/wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokosci poborow;

f/sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wynagrodzenia, zatrudnienia 7-03,Z-06 lub
innych o charakterze incydentalnym;

g/biezaca wspolpraca z dziatem kadr;

h/wspomaganie gi. ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo-ksiggowy:

i/przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- zakres obowiazkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzgtu biurowego
i komputerowego;

- zakres obowiazkow dotyczy stanowiska urz¢dniczego, praca o charakterze biurowym;

- praca na podstawie umowy o pracg, w wymiarze pelnego etatu

7.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8.Wymagane dokumenty:
-zyciorys(CV)
-list motywacyjny

_kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



-kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, umiejetnosci i1 doswiadczenie
zawodowe;

-o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem i biezaca data.

9.Termin i miejsce skladania dokumentow:

a/ Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabér na
stanowisko specjalisty ds. ptac w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 6 w Rzeszowie"
w sekretariacie zespolu w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00
do 15:00 lub przestaé poczta na adres zespolu: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 6
w Rzeszowie ul. Krzyzanowskiego 24 35-329 Rzeszow w terminie do 19 listopada 2019
do godz.15:00.

b/ Dokumenty, ktére wptyna do zespotu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

¢/ Informacja o wynikach naboru bgdzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej UM Rzeszowa oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie zespotu Rzeszow
ul. Krzyzanowskiego 24.

d/Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie wstgpne;j
rOZMOWY.

¢/ Wymagane dokumenty- list motywacyjny i1 CV powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem oraz klauzula.

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Paramentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych i w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z dnia

4 maja 2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z2018, poz. 1260 ze zm.)".
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