OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowisko urzgdnicze w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot, Gniszewo ul.
Parkowa 7, 83-110 Tczew

1. Stanowisko pracy: referent ds. ptac

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,
a) znajomo$¢ przepisoOw prawa, m.in.: - ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz.

351), ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869.), Karta Nauczyciela (Dz.U. z
2019 poz. 2215),

4) wyksztatcenie: minimum $rednie,

5) minimum 5 lat stazu pracy na stanowisku ptacowym,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) obstuga komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ obstugi programéw: Progman kadry, ptace, ptatnik,

2) samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadno$é, terminowos$e,

3) komunikatywnos¢,

4) rzetelnose,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na rentg
1 emeryture.

2) Woypisywanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia dla pracownikow ZEAS, szkot i przedszkoli.

3) Sporzadzanie comiesigcznych list ptac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi oraz list dodatkow
socjalnych i godzin ponadwymiarowych

4) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, listy ptac z tytutu funduszu socjalnego dla
pracownikoéw oraz emerytow.

5) Naliczanie listy ptac z tytutu uméw zlecen.

6) Naliczanie wynagrodzenia za okres choroby, zasitkéw chorobowych, macierzynskich oraz innych
wyplat z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

7) Obstuga programu PLATNIK (wszelkiego rodzaju deklaracje comiesieczne, uzgodnienie sktadki i
zasitkow z ZUS-u do przelewoéw na konto ZUS z ksiegowoscia.

8) Woysytanie zarobkéw emerytow do ZUS oraz sporzadzanie RP-7 dla pracownikow.

9) Sporzadzanie deklaracji do ZUS IWA w celu ustalenia stawki % sktadki wypadkowej dla
poszczegodlnych jednostek.

10) Wysytanie dokumentacji do ZUS w celu wyptacenia zasitkow, ktorych nie moze wyptacaé ZEAS.

11) Obliczanie wynagrodzen za dzieci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

12) Comiesieczne uzgodnienie podatku dochodowego do przelewu z ksiegowoscia.

13) Sporzadzanie deklaracji PIT-4R, PIT-8R, PIT-11 oraz wysytanie ich do Urzedu Skarbowego.

14) Sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli wg. stopnia awansu zaw0dowego
za dany rok oraz wystanie ich do poszczegolnych jednostek.

15) Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen do GUS.

16) Prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika dotyczacej wynagrodzenia.



5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot, Gniszewo, ul. Parkowa 7,

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nicokreslony.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w  Zespole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopia dokumentu, potwierdzajacych posiadane wyksztalcenia i staz pracy,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé/dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2  Ustawy
o pracownikach samorzadowych,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.),

8) oswiadczenia kandydata o nieposzlakowanej opinii,

9) w przypadku obywateli UE udokumentowania znajomosci j¢zyka polskiego.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pokoju nr 24. w siedzibie Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét lub przestaé poczta na adres:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot, Gniszewo, ul. Parkowa 7, 83-110 Tczew

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referent ds. ptac”, w terminie do dnia

25.05.2021 r. do godziny 15:00

W razie zlozenia dokumentow drogg pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date wplywu do

siedziby  Zespotlu  Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkot.  Aplikacje,  ktore  wplyna

do Zespotu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Zalaczniki:

1) klauzula informacyjna,

2) kwestionariusz osobowy,

3) o$wiadczenia.

Gniszewo, dnia 11.05.2021 r.

[-/ Elzbieta Krzebietke



