DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL NR 1 IM. STANISLAWA STASZICA
W NOWOGARDZIE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starszego Ksiegowego

w Zespole Szkol nr 1 im. Stanislawa Staszica
ul. Ks. J. Poniatowskiego 21
72-200 Nowogard

1. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku: wyksztalcenie $rednie ekonomiczne
i co najmniej 5-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz
pracy,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popeinione umysinie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:
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l. Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu ubezpieczen
spotecznych, obowiazkéw podatkowych.

2. Znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzgdowych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, prawo zamdwien publicznych.

3. Znajomos¢ obstugi programéw: PELATNIK, mile widziana znajomos¢ programu Progman
Wolters (place, kadry, przelewy, zlecone), finansowo — ksiggowego w systemie Powiat —
ZETO Koszalin.

4. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
otwartos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosc strategicznego myslenia.

5. Dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

. Zakres obowigzkow i wykonywanych zadan na stanowisku starszego ksiegowego:

Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z obliczaniem i sporzadzaniem list plac, obliczanie i
pobieranie podatkéw oraz terminowe wplacanie organowi podatkowemu pobranych kwot podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek ZUS, potracen KZP, ZFSS, PPK, ubezpieczen itp. oraz
terminowe wysylanie informacji drogg elektroniczng do ZUS,Urzedu Skarbowego, PPK.

Naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych.

Naliczenie i prowadzenie ewidencji umow zlecenie.

Przygotowywanie i realizowanie przelewow elektronicznych:

- naliczonych podatkéw, skiadek ZUS, skladek na ubezpieczenia pracownicze, potrgcen do KZP,
ZFSS, PPK i innych;

- zaplaty za faktury i inne zobowigzania zlecone przez Gldwnego Ksiggowego.

Prawidlowe i terminowe rozliczanie skladek ZUS, zglaszanie 1 wyrejestrowywanie
pracownikow (ZUS i PPK).

Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw.

Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7.



9. Wprowadzanie danych =z zakresu — wynagrodzen nauczycieli w celu uzupehiania SIO zgodnie z
obowigzujgcymi terminami.

10. Sporzadzanie i wysylanie zaswiadczen i drukéw niezbednych do ustalenia praw do zasitkow,
$wiadczen i innych naleznosci dla pracownikow oraz bylych pracownikow.

11. Sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytow.

12. Sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw i sporzadzanie zestawien
wyslanych deklaracji do Urzedéw Skarbowych.

13. Ewidencja i wydanie pracownikom Informacji rocznej o sktadkach ZUS.

14. Ewidencja i sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytow — do konca lutego kazdego
roku.

15. Prowadzenie kart kontowych analitycznych i nanoszenie naliczen i wplat dotyczacych
wyzywienia, zakwaterowania, pozyczek z ZF SS i KZP, dokonywanych przez uczniow,
pracownikow i innych kontrahentdw. Uzgadnianie prowadzonych kont z zapisami
syntetycznymi.

16. Biezace informowanie Kierownika internatu o zalegtosciach mieszkancow internatu.

17. Sprawdzanie i uzgadnianie miesiecznych stanow magazynowych ze starszym intendentem.

18. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

19. Rozliczanie zuzycia paliwa wg obowigzujacych norm.

20. Uzgadnianie prowadzonych kont z zapisami

21. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy:
1. Godziny pracy state (7.00 — 15.00). Praca w pomieszczeniach biurowych.
Czas pracy: peiny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca biurowa w pozycji siedzacej wymagajaca koncentracji.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym niniejsze ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Zespole Szkét nr 1 im. Stanistawa Staszica w Nowogardzie nie osiggat 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

¢) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy i
doswiadczenie,

e) kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,

f) wypehliony kwestionariusz osobowy,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelione umy$lnie (kandydat
wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

i) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,



j)oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

k) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych osobowych - Zespdt
Szkdt nr 1 im. Stanistawa Staszica z siedzibg przy ul. Ks. J. Poniatowskiego 21, 72-200 Nowogard w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Zespole Szkdi nr 1
im. Stanistawa Staszica w Nowogardzie.

Zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie
danych osobowych jest dobrowolne”

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko starszego ksiegowego”

w terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 r. do godziny 14* w sekretariacie Zespotu Szkét nr 1
im. Stanistawa Staszica ul. Ks. J. Poniatowskiego 21 w Nowogardzie lub przestaé poczta na adres:
Zespolu Szkol nr 1 im. Stanislawa Staszica ul. Ks. J. Poniatowskiego 21 72-200 Nowogard

Oferty, ktére wptyng do szkoly po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu do szkoly.

Komisja przeprowadzajaca nabdr po zapoznaniu si¢ z ofertami zlozonymi przez kandydatéw na wolne
stanowisko, ktore zostaly zlozone w ustalonym terminie i spetiaja warunki formalne, dokona oceny
tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o0 naborze.

Kandydaci speliajagcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP przez strone
www.zsp.nowogard.pl lub bezposrednio www.bip.zsp.nowogard.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie szkoty.

Nowogard, dnia 02.10.2023r.

WICEDY OR

mgr 2. Marta Portas



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE , Zespot Szkot nr |
im. Stanistawa Staszica w Nowogardzie informuje:

1.

10.

11
12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot nr 1 im. Stanistawa Staszica
z siedzibg przy ul. Ks. J. Poniatowskiego 21, 72-200 Nowogard;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: inspektor@zsp.nowogard.pl;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg w Zespole Szkol nr 1 w Nowogardzie;
Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesige po jej zakonczeniu
(lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakornczeniu rekrutacji),
a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostang zniszczone. Dane osob, ktore zostaly
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech
miesigcy od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osoéb, ich oferty zostang
ZNiSZczZone;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostale dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Pania/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu;

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, co bedzie skutkowalo
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na poézniejszym etapie rekrutacji;
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.



