Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych nr 1 
im. Komisji Edukacji Narodowej  w Białej Podlaskiej
ogłasza publiczny nabór ofert na wolne stanowisko urzędnicze – specjalista w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej
 w Białej Podlaskiej ul. Piłsudskiego 36
Do naboru mogą przystąpić osoby spełniające wymagania określone w art. 6 ust 1 oraz ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. 2016 r., poz. 902 z późn. zm.) oraz posiadające niżej wymienione kwalifikację:

1. Określenie stanowiska urzędniczego:

1) specjalista,

2) wymiar pracy: pełny etat,

3) rodzaj umowy: umowa o pracę.

2. Wymagania związane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

           publicznych,
3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

            z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) wykształcenie wyższe, z co najmniej 4 letnim stażem pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1) biegła znajomość i obsługa programów Płace Optivum, Finanse Vulcan,

            Płatnik,

2) znajomość i obsługa Systemu Informacji Oświatowej, pakietu MS Office oraz

            zasobu Internetu,
3) obsługa urządzeń biurowych,

4) dobra organizacja pracy, samodzielność, rzetelność, bezstronność, odpowiedzialność, dyspozycyjność,
5) praktyczna znajomość zagadnień placowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, prawa zamówień publicznych i ustaw podatkowych stosowanych w szkole.
4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Prawidłowe i terminowe przygotowanie wynagrodzeń dla pracowników 
w programie płacowym na podstawie dokumentów płacowych otrzymanych 
z kadr.

2. Miesięczne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy (PIT-4).

3. Roczne obliczanie podatku od wynagrodzeń indywidualnie dla wszystkich pracowników (PIT-11, PIT-40).

4. Prowadzenie kart wynagrodzeń indywidualnie dla każdego pracownika.

5. Miesięczne rozliczanie składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne 
i fundusz pracy.

6. Sporządzanie i wysyłanie do ZUS  wszystkich deklaracji związanych 
z rozliczaniem miesięcznym składek pracowników.

7. Przygotowanie miesięcznych informacji o składnikach wynagrodzenia 
dla każdego pracownika.

8. Wystawianie zaświadczeń o dochodach pracowników.

9. Dekretowanie dokumentów dotyczących wydzielonego rachunku dochodów.

10. Bieżące prowadzenie księgi rachunkowej, archiwizacja, zamkniecie i wydruk rejestru wydzielonego rachunku dochodów na koniec każdego miesiąca i roku obrotowego.

11. Prowadzenie rejestrów zakupu i sprzedaży podatku VAT i sporządzanie deklaracji VAT-7.

12. Sporządzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu płac do prowizorium budżetowego, projektu planu finansowego i planu finansowego na podstawie dokumentacji otrzymanej z kadr.

13. Przygotowanie danych dotyczących wynagrodzeń osobowych i bezosobowych pracowników szkoły do sprawozdań Z-02, Z-06, SIO.

14. Przygotowanie danych do sprawozdania Rb- 34.

15. Wykonywanie prac administracyjnych zleconych przez dyrektora szkoły.

16. Wykonywanie i załatwianie  spraw zleconych przez dyrektora szkoły

      związanych z powyższym zakresem.

17. Gromadzenie, właściwe przechowywanie i archiwizowanie na stanowisku

      pracy dokumentacji zgodnie z  obowiązującymi przepisami.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) czas pracy : pełny etat – 40 godzin tygodniowo,

2) umowa o pracę od 01 września 2017 r. – na czas nieokreślony z wyjątkiem osoby podejmującą po raz pierwszy prace na stanowisku urzędniczym,

3) praca w pomieszczeniu biurowym wyposażonym w komputer i urządzenia biurowe,

4) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwupoziomowy – parter.

       W miesiącu poprzedzający datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Białej Podlaskiej, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny,

2) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie i kwalifikacje,
3) dokumenty potwierdzające staż pracy,

4) oświadczenie kandydata o niekaralności ( ust. 2 pkt 3  ogłoszenia),

5) oświadczenie o spełnieniu wymagań określonych ( ust 2 pkt 1 i 2 ogłoszenia)

6) wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny być opatrzone klauzulą: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych z 2016 r., poz 902  z późn. zm.)  

* Każde oświadczenie musi zawierać klauzulę: „ Jestem świadomy/a odpowiedzialności

   karnej za złożenie fałszywego oświadczenia”.
7. Termin i miejsce składania dokumentów:

Termin składania oferty do dnia 07 lipca 2017 r. do godz. 14°° w zamkniętej kopercie 
z dopiskiem „ Nabór na stanowisko specjalisty „ pod adresem Zespół Szkół

Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Białej Podlaskiej 
ul. Piłsudskiego 36, 21-500 Biała Podlaska. Liczy się wpływ oferty do szkoły.
8. Informacje o przebiegu naboru: 

1) złożenie oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia przez kandydatów wymagań formalnych na stanowisko urzędnicze,
2) oferty, które wpłyną do Zespołu Szkół Zawodowych nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Białej Podlaskiej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane,
3) kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

4) osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane, 

5) zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata,
6) informacje o ostatecznych wynikach naboru będą umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej ( http:// www.zsz1.edu.pl).
7) Kandydat zamierzający skorzystać z uprawnienia z art. 13a ust. 2  ustawy o pracownikach samorządowych składa kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Dyrektor 


                                                                                                  mgr Ireneusz Długołecki
