OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECIJALISTA
W Zespole Szkét Licealnych w Ustrzykach Dolnych

Dyrektor Zespotu Szkét Licealnych im. Jézefa Pitsudskiego w Ustrzykach Dolnych

Ogtasza
nabdér na wolne stanowisko urzednicze : SPECJALISTA DS. PLAC

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét Licealnych w Ustrzykach Dolnych, 38-700 Ustrzyki
Dolne, ul. Kopernika 4

Wymiar etatu: 0,5 wymiaru czasu pracy

Rodzaj umowy : umowa o prace

I. Okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne:

1) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku specjalisty:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i co najmniej 2 letni staz
pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig, lub

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
o kierunku: rachunkowos¢ i co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscig,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

4) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) znajomos¢ aktow prawnych obowigzujacych w oéwiacie,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe i preferowane — podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatéw.

1. znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy
0 systemie ubezpieczern spotecznych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2. dodatkowe kwalifikacje, ukoriczone kursy i szkolenia zwigzane z rachunkowoscig/
ksiegowoscia.
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Biegte postugiwanie sie programami informatycznymi biurowymi oraz ksiegowymi
(MS Office, Vulcan)

Il. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku.

Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje miedzy innymi:

:

10.

11

12,

13.

14.

15;

16.

Prowadzenie petnej dokumentagiji wynagrodzeri osobowych przy pomocy programu
ptacowego.

Sporzadzanie list ptac comiesiecznych wynagrodzen oraz innych list dodatkowych.
Naliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, sktadki wypadkowej.
Naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i informacji podatkowych dla
pracownikéw.

Terminowe potracanie z wynagrodzen pracownikéw badz zleceniobiorcéw zaliczek
na podatek dochodowy, sktadnikéw ubezpieczer spotecznych, naleznoéci
komorniczych, sktadek ubezpieczenia grupowego , sktadek cztonkowskich oraz innych
potraceri wynikajgcych z odrebnych przepiséw.

Dokonywanie rocznego obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych od
dochodu uzyskanego przez pracownikow, ktérzy ztozg odpowiednie oéwiadczenia.
Sporzadzanie rocznych rozliczer podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikdw,
terminowe ich przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

Tworzenie zestawien zbiorczych z list ptac oraz zestawier ksiegowania.

Terminowe dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego.

Terminowe przekazywanie do ZUS imiennych raportéw miesiecznych z wyptat

i imiennych raportow korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych

i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online
za posrednictwem programu , Ptatnik”.

Obliczanie nagrody jubileuszowej, wynagrodzenia chorobowego, zasitkéw z tytutu
choroby i macierzynistwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i innych
(sporzadzanie stosownej dokumentacji).

Wypisywanie zaswiadczeri o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedéw

i pracownikow.

Dokumentowanie dla ZUS przychodéw pracownikow szkoty w zwiagzku z przejéciem
na renteg lub emeryture.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych spraw
ptacowych ( SIO, GUS i inne).

Wspotpracowanie z Gtéwnga Ksiegowa przy tworzeniu rocznych planéw finansowych
szkoty.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych i nadliczbowych pracownikéw.

lll. Warunki pracy na stanowisku:



e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
 praca w budynku szkoty przy ul. Kopernika 4 w Ustrzykach Dolnych
e praca w zespole,

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
4. Dokumenty poswiadczajace staz pracy.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do zajmowania stanowiska
objetego naborem (wydane nie wczeéniej niz 3 miesigce przed datg skfadania ofert).

7. Dokument potwierdzajgcego niepetnosprawno$é lub oéwiadczenie o nieposiadaniu
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

8. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci w
szczegblnosci w ramach wymagan dodatkowych.

Dokumenty (kazda zapisana strona) w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz inne dokumenty ztoione
a niewymienione w pkt IV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (EU) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych”.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego o treici: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest
Bieszczadzki Zespdt Szkoét Zawodowych moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w
CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezqcego procesu
rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO.
Zapoznatam/em sie z obowiqzkiem informacyjnym”

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin : do 16.11.2020 r.

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoty
(liczy sie termin wptywu dokumentéw do szkoty), w zamknietych kopertach
z dopiskiem "Konkurs na stanowisko specjalista ".



3. Miejsce sktadania dokumentéw : Zespodt szkét Licealnych w Ustrzykach Dolnych w, 38-700
Ustrzyki Dolne , ul. Kopernika 4

VI. We wrzesniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Licealnych w Ustrzykach Dolnych , w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Vil. DODATKOWE INFORMACIJE

1. Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej BZSZ, na stronie
internetowej szkoty : www.loustrzyki.edu.pl oraz Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Ustrzykach Dolnych .

4. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 13 461-13-06.
Dyrektor Zespotu Szkoéft Licealnych im. J6zefa Pitsudskiego w Ustrzykach Dolnych

Arkadiusz Lupa




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO)
informuje sie, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Bieszczadzkiego
Zespolu Szkél Licealnych z siedzibg w Ustrzykach Dolnych, ul. Kopernika 4, 38-700 Ustrzyki
Dolne, tel. 13 461 1306, e-mail : lo_ustrzyki@poczta.onet.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
specjalista w Zespole Szkét Licealnych w Ustrzykach Dolnych.

Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw
danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione
do odbioru Pani/Pana danych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich
przepisOw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania. Pani/Pana dane
osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji
celéw przetwarzania, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach wynikajacy z zapiséw ustawy
z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzeni Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (tj. 5 lat).

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych
osobowych bedzie skutkowalo brakiem mozliwoéci realizacji zadan wynikajacych z przepiséw
prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
W Bieszczadzkim Zespole Szkét Zawodowych w Ustrzykach Dolnych zostal wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, z ktérym Pani/Pan moze si¢ kontaktowaé w sprawie ochrony swoich
danych osobowych.

Sposoby kontaktu: adres korespondencyjny Zesp6l Szkét Licealnych im. Jézefa Pilsudskiego w
Ustrzykach Dolnych, ul. Kopernika 4, 38-700 Ustrzyki Dolne, tel.: 13 4611447, e-mail
iod@wrb.bieszczady.pl

Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.



