Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szko6t Ekonomicznych w Nowym Saczu — Starszy referent

Nowy Sacz, dnia 28 listopada 2019 r.

Znak: ZSE.D.111.5.2019

Zespot Szkot Ekonomicznych w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz, ul. Grodzka 34

ogtasza

nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Ekonomicznych w Nowym S3aczu - Starszy referent

I. Oferty na ww. stanowisko mogg sktada¢ osoby, ktére spetniajg wymagania niezbedne:

Posiadajg obywatelstwo polskie.

Maja petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych.

Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszg sie nieposzlakowang opinia.

Posiadajg wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Posiadajg doswiadczenie zawodowe, tzn. wykonywaty zadania zgodne lub zblizone z okreslonymi
w punkcie Ill ogtoszenia.

Obstugujg nastepujgce programy/aplikacje komputerowe:

a) Microsoft Office, w szczegdlnosci Word i Excel,

b) Firmy Vulcan: Ptace Optivum, Ksiegowos$¢ Optivum, Faktury Optivum, Sigma,

c) Inne: VATkom, Ptatnik, PFRON, System Informacji Oswiatowej.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

ukwnN

Znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania Zespotu Szkét Ekonomicznych w Nowym Saczu

w tym Statutu Zespotu oraz przepisdw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan

na ww. stanowisku, w tym m.in. nastepujgcych ustaw:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

¢) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

d) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela,

e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

f) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

g) ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

h) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug,

i) ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

j) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

k) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

[) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw
przy pracy i choréb zawodowych,

m) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Umiejetnosé interpretowania oraz stosowania przepiséw prawa w zakresie zadan na stanowisku.

Komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé pracy w zespole oraz wykonywania zadan pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Sporzadzanie list ptac, w komputerowym programie ptacowym, obejmujgce:

a) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw oraz innych swiadczen,

b) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

¢) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Sporzadzanie kart wynagrodzen i zasitkdw.

Aktualizowanie danych dotyczacych pracownikdw w systemie bankowosci elektroniczne;j.
Zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczen spotecznych oraz ich wyrejestrowanie po ustaniu
zatrudnienia.

Zgtaszanie cztonkdw rodziny pracownikbw do ubezpieczenia zdrowotnego oraz
ich wyrejestrowanie.

Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych do ZUS.

Sporzadzanie rocznych raportow ZUS: IWA, IRIM.

Sporzadzanie rocznych informacji PIT.

Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach pracownikdéw.

. Sporzadzanie deklaracji na rzecz PFRON.
. Sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych: GUS, SIO, JDU-art.30a KN w zakresie

wynagrodzen.

. Sporzadzanie przelewow bankowych w zakresie: wynagrodzen, potracen z wynagrodzen, ZUS,

PIT, PFRON, VAT-7C.

Sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania projektu planu finansowego wydatkéw

oraz analizy planu finansowego wydatkdw w zakresie wynagrodzen.

Biezace kontrolowanie i analizowanie wykonania planu wydatkdw na wynagrodzenia.

Przygotowywanie wnioskéw o $rodki finansowe na wyptate wynagrodzen.

W zakresie sprzedazy i zakupéw VAT:

a) terminowe wystawianie faktur z tytutu sprzedazy,

b) systematyczna kontrola i zapewnienie terminowego wptywu naleznosci,

c) obliczanie podatku VAT naliczonego do odliczenia,

d) sporzadzanie not korygujgcych do faktur wystawionych przez kontrahentéw, w zakresie
okreslonym w ustawie o podatku od towardw i ustug.

W zakresie centralizacji rozliczania podatku od towaréw i ustug:

1) prowadzenie czgstkowego rejestru sprzedazy VAT,

2) prowadzenie ewidencji sprzedazy bezrachunkowej,

3) prowadzenie czgstkowego rejestru zakupdw VAT,

4) sporzadzanie czgstkowe]j deklaracji VAT-7C,

oraz terminowe ich przekazywanie w formie papierowe] i elektronicznej do Urzedu Miasta

Nowego Sacza.

W zakresie zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych:

1) sporzadzanie informacji dla gtéwnego ksiegowego o przecietnej liczbie zatrudnionych oséb
w szkole,

2) biezace udzielanie Dyrektorowi szkoty, w formie pisemnej lub ustnej, informacji
o wykonanych wydatkach funduszu,

3) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji planu finansowego funduszu.

Kompletowanie dokumentéw w ramach prowadzonych spraw w opisywanych teczkach

i segregatorach zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dodatkowe zadania wynikajgce z petnienia zastepstwa za gtdwnego ksiegowego w czasie jego

nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy: praca w siedzibie Zespotu Szkét Ekonomicznych w Nowym Saczu ul. Grodzka 34
na lll pietrze. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku oraz w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie posiada windy



umozliwiajgcej wjazd powyzej parteru osobom poruszajgcym sie na wodzku inwalidzkim.
Toalety nie sg dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

2. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w wymiarze % etatu tj. 20 godzin tygodniowo, na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
o wykorzystaniu wizerunku do celdw rekrutacji o tresci zgodnej z wzorem oswiadczenia
dotaczonego do ogtoszenia,

3) os$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng dotyczgce spetniania wymagan
wskazanych w punktach 1.2 i 1.3 ogtoszenia, o tresci zgodnej z wzorem oswiadczenia
dotaczonego do ogtoszenia.

4) list motywacyjny oraz szczegotowy zyciorys zawodowy (CV),

5) kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego
ekonomicznego,

6) kopia dokumentu (np. zakres czynnosci/obowigzkéw stuzbowych) potwierdzajgcego posiadanie
wymagan okreslonych w punkcie 1.6 ogtoszenia,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

Uwaga! Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza
by¢ wtasnorecznie podpisane. Kopie dokumentéw musza byé potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem.

VIl. Termin sktadania dokumentoéw:

1. Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Zespotu Szkét Ekonomicznych w Nowym Saczu ul. Grodzka
34 lub przesta¢ drogg pocztowg do Zespotu Szkét Ekonomicznych w Nowym Sgczu ul. Grodzka
34, 33-300 Nowy Sacz w terminie do dnia 6 grudnia 2019r. do godz. 12.00 (decyduje data
wptywu do Zespotu).

2. Oferty nalezy sktada¢é w zaklejonych i opisanych nastepujgcg trescia kopertach:
,Nabdr na stanowisko Starszy referent”.

3. Oferty, ktére nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Zespotu po terminie
okreslonym w pkt 1, nie bedg rozpatrywane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Dyrektor Zespotu Szkét
Ekonomicznych w Nowym Sgczu z siedzibg/adres do korespondencji przy ul. Grodzka 34, 33-300 Nowy
Sacz. Dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie beda
udostepniane innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
oraz innych przepiséw szczegdlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje
dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to z ww. przepiséw prawa, wéwczas podstawg prawng do ich
przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci
tych danych i ich poprawiania.



OSWIADCZENIE

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz wykorzystania wizerunku

IMi€ i NAZWISKO KANAYAATA ...ooueeiieicce sttt s e st ettt et st s e e e e e s st st sbeateesesssessansans

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

DotyCzy NADOIU NA SLANOWISKO: ..eciiiiiie ettt st st ettt ste st st se e s st s e b et eseabe s st sessensasaesaesernans

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

03$Wiadczam, Z€%Y ...t na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika
to z: art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.), ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
(j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm.) oraz innych przepisdw szczegdlnych, zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO), m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu, hobby itp.

data, czytelny podpis

Pkt Il. nalezy wypetni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

2

Oswiadczam, Z€% . e na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a. RODO.

data, czytelny podpis

Jestem $wiadomy/$wiadoma, ze3:

dane osobowe: wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz wynikajgce z: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm.)
iinnych przepisow szczegdlnych oraz podane dobrowolnie m. in. hobby, numer telefonu, adres e-mail
oraz wizerunek sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom,

dane osobowe s3 przetwarzane przez administratora danych — Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych
w Nowym Saczu z siedziba/adres do korespondencji przy ul. Grodzka 34, 33-300 Nowy Sacz,

mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i mozliwos¢ ich poprawiania,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22* § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) jest dobrowolne, jednak niezbedne
do realizacji ww. celu.

data, czytelny podpis

1 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody
2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody
3 Obowigzkowo wypetnia kazdy kandydat ubiegajacy sie o prace



OSWIADCZENIE

o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych

JA NIZEJ POUPISANY(B) cuvereeeireiie ettt ettt st ste e e et et et et e e etesteste e e seatesaesbesessanssree st sbesssseansassesarsarsansaseareseeses

ZAMIESZKAIY(@) vttt ettt et sttt et ettt e tesaeebe st et e be s e s bes b b eas et et aaeeheete s b aenbesbenbereseneans

legitymujgcy(a) sie dOWOodem OSODISTYM NI ....ocoiiieeeeeet ettt er e et et st st et aa b b s ens

WYOGNYIM PIZEZ ettt e ree s testestese et este st e e et bestenbe e estesaestesnsansensansansenssensenes dnia .o,
(nazwa organu)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(j.t. Dz. U. 2018 r. poz. 1600 ze zm.), zgodnie z ktérym: , Kto, sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd
w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”,
oswiadczam, iz:

1) nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

2) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



