Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 2 IM. PPLK. DR. STANISLAWA
KULINSKIEGO W WAGROWCU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

Planowane zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego, przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralnoé¢ sgdowa za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
" umysélne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie Srednie;

5) znajomo$§¢ przepisow prawa oraz ich interpretacji, w szczegélnosci: prawa pracy,
zagadnien placowych w jednostkach o$wiatowych (m.in. Kodeks Pracy, Ustawa Karta
Nauczyciela, Ustawa o systemie o$wiaty, Ustawa - Prawo o$wiatowe, Ustawa emerytalno-
rentowa, Ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw)
6) biegta znajmomosé obstugi komputera, w tym obstuga MS Office, poczty elektronicznej;

2. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w jednostkach o§wiatowych;

2) ukoriczone kursy, szkolenia z zakresu spraw ptacowych;

3) odpornos¢ na stres;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) umiejgtno$é planowania i sprawnej organizacji pracy;

6) dyspozycyjnosé, obowiazkowosé, systematycznose, odpowiedzialnosc;

7) umiejetnodé Sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego

rozwigzywania problemow



3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

1) Naliczanie §wiadczen pienieznych pracownikom przystugujacych ze stosunku pracy
(program ptacowy).

2) Prowadzenie kartotek wynagrodzen.
3) Sporzadzanie list ptac. -

4) Rozliczanie z US podatku dochodowego - wystawianie deklaracji podatkowych PIT-11.

5) Prowadzenie rozliczen i korespondencji z ZUS w tym miedzy innymi:

-wystawianie drukéw rozliczeniowych;

-zghaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow i cztonkéw ich rodzin (Platnik);
-wypetnianie drukéw w zakresie ptac np. RP-7

-prowadzenie kartotek zasitkowych Z-17;

6) Prowadzenie korespondencji w sprawach zadtuzen pracownikéw, tzn. egzekucji
z wynagrodzen, zadtuzen pracownikéw itp.

7) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow.

8) Przygotowywanie i wprowadzanie danych ptacowych o pracownikach szkoty do SIO.

9) Sporzadzanie i wprowadzanie danych ptacowych na potrzeby GUS oraz JDU.

10) Przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw i miodziezy tut. Zespotu.
11) Sporzadzanie rejestréw i sprawozdan VAT miesigcznych i kwartalnych do Starostwa.

12) Udzial w opracowywaniu prawa wewnatrzzaktadowego.

13) Archiwizowanie dokumentacji ptacowej i pozostatej dokumentacji zgodnie z zakresem
obowigzkow.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

5) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotych do zajmowanego
stanowiska;

6) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci;

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie

pozostawac



w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze
1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

10) oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tekst jednolity: Dz. U.
z 2021 poz. 289).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niézbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie dariych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781 r,) oraz ustawq z 21 grudnia 2008r.
o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2022, poz.530)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przestat w terminie do dnia
21.02.2025 r., godz. 15.00 na adres: Zespot Szkoét Nr 2 im. pplk. dr. Stanistawa Kulinskiego
w Wagrowey, ul. Kosciuszki 49, 62-100 Wagrowiec w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkot Nr 2 im. pplk. dr. Stanistawa

Kulinskiego w Wagrowcu”

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Nr 2 im. pptk. dr. Stanistawa Kulinskiego
w Wagrowcu, w dniu 24.02.2025 o godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna sig¢ zapoznaé w Zespole Szkot Nr 2 im. pptk. dr. Stanistawa
Kulisskiego w Wagroweu przy ul. Ko$ciuszki 49. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 67 26 20 347.

Informacja: W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%;



Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
7 terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na stronie internetowej BIP szkoty

i BIP Starostwa Powiatowego w Wagrowcu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej szkoty i Starostwa Powiatowego w Wagroweu (https://www.bip.wagrowiec.pl)
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