OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO SAMODZIELNEK KSIEGOWEJ DS. PtAC
W ZESPOLE SZKOt NR 1 IM. MIKOtAJA KOPERNIKA W KOSZALINIE

OFERTA 1/2024

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie ul. W. Andersa 30
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze.

I. Ogdlne informacje o warunkach pracy:

- stanowisko: samodzielna ksiegowa ds. pfac,

- miejsce pracy: Zespot Szkot Nr 1 im. Mikofaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie ul. W. Andersa
30,

- wymiar etatu: 1 etat,

- rodzaj stosunku pracy: umowa o prace od 01.09.2024r.,

- pierwsza umowa na czas okreslony,

- praca o charakterze biurowym przy monitorze komputerowym w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lipcu 2019
r. wynosit mniej niz 6%.

W budynku brak podjazdéw dla wézkdw inwalidzkich i windy, wejscie do budynku po
schodach.

Il. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

- posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze i 2 letni staz pracy lub srednie i 4 letni staz pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu Office, obstuga programu
ptacowego Vulcan

lll. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzagdowych,

- znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oswiatowe;j,
- samodzielno$é, obowigzkowosé, doktadnosé , punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

- umiejetnos¢ organizacji pracy.



IV. Zakres zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac

2. Naliczanie sktadek ZUS

3. Naliczanie podatkéw od wynagrodzen

4. Naliczanie zasitkéw chorobowych

5. Prowadzenie kart wynagrodzen

6. Sporzadzanie zestawien do list ptac

7. Sporzadzanie sprawozdan ptacowych

8. Sporzadzanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

10. Prowadzenie Kart analitycznych pozyczek mieszkaniowych

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji stypendiow szkolnych

12. Prowadzi dokumentacje zwigzana z obliczaniem, pobraniem i przekazywaniem wptat do
PPK w terminie wyptaty wynagrodzenia oraz do przekazania tych wptat do instytucji
finansowej w terminie do 15 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu , w ktérym

wptaty zostaty obliczone i pobrane.

13. Wykonuje korekte list ptac, jezeli wptaty naliczone i pobrane , ale nie wyptacone przed

dniem ztozenia deklaracji podlegajg zwrotowi.

13. Wykonywanie innych czynnosci majgcych zwigzek z prawidtowym funkcjonowaniem dziatu

ksiegowo — administracyjnego.



V. Wymagane dokumenty:
- podanie przyjecie o prace,
- zyciorys zawodowy,
- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- kserokopie swiadectw lub dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach lub kursach,
- oswiadczenia kandydata:
e o niekaralnosci sciganej z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- kserokopia dokumentu o niepetnosprawnosci (jezeli kandydat taki posiada),
- Swiadectwa pracy.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Dyrektor Zespotu Szkdt Nr 1
im. Mikotaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie ul. W. Andersa 30, 75-626 Koszalin

Dane beda przetwarzane do niniejszej rekrutacji pracownikdéw i nie bedg przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:
- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)

- Ustawy z 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
z Dz.U.2022 r. poz. 530 z p6ézn. zm.)

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu rekrutacji oraz nie ujetych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w ciggu miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw
naboru, po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Oferty kandydatow
wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze wyboru. Po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem oraz numerem kontaktowym z adnotacjg ,Nabdér na stanowisko:
samodzielna ksiegowa ds. ptac” w Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotfaja Kopernika z siedzibg w
Koszalinie ul. W. Andersa 30” w sekretariacie szkoty w godz. 8.00 — 15.00 lub przestaé
za posrednictwem poczty na adres szkoty.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 lipca 2024 do godz. 15.00 w przypadku przestania
dokumentdéw pocztg wazny jest dzien wpltywu do szkoty. Aplikacje ztozone po terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP szkoty pod
adresem: www.ekonom.koszalin.pl.



http://www.ekonom.koszalin.pl/

