Katpacz, dn. 23 lipca 2021 t.
DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO ZESPOLU SZKOE W KARPACZU

OGLASZA NAB’(’)R NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOLNOSLASKIM ZESPOLE SZKOE W KARPACZU

58-540 KARPACZ, UL. GIMNAZJALNA 7

TEL/FAX (75)76 19 816 e-mail: sekretariat@dzs.karpacz.pl

specjalista ds, ekonomicznych

w wymiarze : 1 etat

. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci lub srednie o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku,

- wymagania zgodne z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych. ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

- znajomosé przepisow prawa w zakresie Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Kodeks
Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzgdowych - w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan,

- znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego i ZUS w jednostkach budzetowych,
- znajomos¢ obstugi programdéw Ptace firmy VULCAN, Ptatnik, e-PEFRON, SIO, bankowosci elektronicznej,
- wiedza z zakresu ksiegowosci ogdlnej,

- biegta znajomos¢ komputera i programdw biurowych,

- posiadanie nieposzlakowane] opinii,

Il. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

-samodzielnos¢ jak i umiejetnosé pracy w zespole,

- terminowosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosé,

- komunikatywnosé i wysoka kultura osobista,

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen i zasitkdw.

2 .Prowadzenie niezbednej analityki ptacowej i zasitkowe].

3. Prowadzenie kart wynagrodzen.

4. Sporzadzanie list ptac i list zasitkowych zgodnie z posiadang dokumentacjg i obowigzujgcymi przepisami.

5. Sporzadzanie innych list ptac z tytutu przyznanych $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytéw
i rencistow objetych opieka przez zaktad pracy zgodnie z posiadang dokumentacja i obowigzujacymi przepisami
6 .Prowadzenie ewidencji funduszu ptac, sporzgdzanie meldunku z wykonania osobowego funduszu ptac oraz
sporzgdzanie wymaganych sprawozdan.

7. Kontrola rachunkdw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

8. Dokonywanie terminowej zaptaty za zakupy i swiadczone ustugi oraz dokonywanie przelewdéw dotyczacych
ptac, podatkdéw, zus itp.



9. Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji i wptat do ZUS-u wraz z zatgcznikami.

10. Sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych deklaracji PIT i wptat dotyczacych
potraconych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen.

11. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji i sprawozdan do PFRON, GUS, SIO.

12. Dokonywanie rozliczenia PIT pracownikom, zleceniobiorcom, emerytom, rencistom z tytutu podatku
dochodowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

13. Sporzadzanie rocznych PIT-0w z tytutu wyptat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14. Wprowadzanie i naliczanie sktadek pracownikéw do PPK.

15. Potracanie sktadek z list pfac i terminowe rozliczanie z firma ubezpieczeniowa

16. Dokonywanie terminowego potracania sptat pozyczek z ZFSS, odprowadzanie potraced i uzgadnianie
z kontem syntetycznym wysokoéci zadtuzenia.

17. Dokonywanie potragcen z list ptac na podstawie otrzymanych tytutéw wykonawczych i odprowadzanie
na wtasciwy rachunek organu egzekwujacego.

18. Sporzadzanie wnioskdw emerytur i rent, prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

19. Sporzadzanie przelewdéw dotyczacych: wynagrodzen, potracern dokonywanych z list ptac, podatku
dochodowego, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotnej Fundusz Pracy.

20. Sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzeri pracownikow.

21. Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora | Gtéwnego Ksiegowego

IV. Warunki pracy:

- praca biurowa

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na Il pietrze

- w budynku brak windy, podjazddw, toaleta dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w szkole, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej,
2) list motywacyjny

3)kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢) korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku jw.

7. Inne opinie i /lub referencje



8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe cv/ z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dolno$laski Zespdt Szkot w Karpaczu dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego-i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

VI. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w zamkniete] kopercie w sekretariacie Dolnoslaskiego Zespotu
Szkét w Karpaczu , ul. Gimnazjalna 7, 58-540 Karpacz dopiskiem , Nabdr na stanowisko specjalista
ds. ekonomicznych” lub przestaé poczta ( liczy sie data stempla pocztowego) do dnia 03 sierpnia 2016 .
do godz. 13:00.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacja dodatkowa:

1) nabér przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwdch etapach:

a) | etap - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne;

2) kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie;

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
Dolnoslaskiego Zespotu Szkdt w Karpaczu oraz na tablicy ogtoszen w Dolnoslgskim Zespole Szkét w Karpaczu.

4) pierwsza umowa o0 prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, z zastrzezeniem, ze w przypadku osdb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. W tym czasie organizuje sie stuzbe przygotowawczg, ktéra koriczy sie egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

5) planowany termin zatrudnienia: sierpieri/wrzesien 2021 r.;

6) Dyrektor Dolno$laskiego Zespotu Szkdét w Karpaczu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
bez podania przyczyny oraz przediuzenia terminu sktadania ofert pracy.




