OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SPECJALISTA

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Bychawie ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista

Data ogtoszenia: 31.05.2021r.

Termin skltadania dokumentéw: 10.06.2021r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Polski Niepodlegtej w Bychawie ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa
Il. Okreslenie stanowiska: specjalista (1/2 etatu)

lll. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) {j:
1. posiada wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku i 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku i 3-letni staz pracy,
posiada obywatelstwo polskie,
posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada nieposzlakowang opinie,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
6. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
8. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet,
9. biegta znajomos¢é ustaw i przepiséw wykonawczych oraz obowigzujgcych formularzy dotyczacych
wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci:
a) Ustawa o finansach publicznych, w tym przepisy wykonawcze,
b) Ustawa o rachunkowosci,
c) Ustawy z zakresu prawa podatkowego,
d) Ustawy z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
e) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
f) Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
g) Ustawa o ochronie danych osobowych,
h) Ustawa Kodeks pracy,
i) Ustawa o dostepie do informac;ji publicznej,
j) Ustawa Karta Nauczyciela,
k) Ustawa Prawo Oswiatowe.
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IV. Wymagania dodatkowe

1. umiejetno$¢ organizacji pracy,
2. umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw,
3. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,



4.

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnosé, umiejetnoS¢ pracy w zespole, umiejetnosc
skutecznego komunikowania sie, analitycznego i strategicznego myslenia, odpowiedzialnosg¢,
terminowos¢, rzetelnos¢; sumiennos¢, obowigzkowosé, bezstronnos$é, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres,

. preferowane wyksztatcenie — ekonomiczne, jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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26.

sporzagdzanie list ptac oraz sporzgdzanie przelewdéw od wynagrodzen do programu ,Internet
Banking” i naleznych potrgcen do list pfac,

sporzgdzenie list ptac dla emerytéw z ZFSS,

sporzgdzenie kart zasitkowych dla pracownikéw,

sporzadzenie kart wynagrodzenh pracownikdéw szkoty,

prowadzenie dokumentac;ji i rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy oraz
przekaz elektroniczny,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen zdrowotnych,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z wykorzystania funduszy pfac,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozliczania art. 30 KN,

. terminowe regulowanie zobowigzan dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,
. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kompletowaniem dokumentéw w celu naliczenia emerytur

i rent dla pracownikéw i bytych pracownikow szkoty,

. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz o osiggnietych dochodach przez

emerytéw i rencistow oraz informowanie ZUS,

wnoszenie do SIO danych dotyczacych wyptaconego wynagrodzenia,

wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i NFZ,

przygotowanie rozliczen z wynagrodzen do zaangazowania wynagrodzen pracownikow z tytutu
zawartych umoéw,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania — czekdow gotdwkowych i kwitariuszy
przychodowych,

obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (syntetyka i analityka),

wykorzystanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych 2z zakresu
realizowanych obowigzkéw (Ptace Vulcan, SJO Bestia, Internet Banking),

przestrzeganie regulaminu pracy i przepiséw bhp i ppoz,

ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

gruntowna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu wykonywania powierzonych zadan,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wtasciwe rozplanowanie i organizacja wtasnej pracy
na zajmowanym stanowisku,

wykonywanie czynnosci nie przekraczajgcych przepiséw prawa wg polecen dyrektora,
przestrzeganie i biezace wprowadzenie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra
Finanséw, Ministra Edukacji i Nauki, Pracy i Polityki Spotecznej oraz wiadz samorzgdowych
i dyrektora szkoty.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z pracg przy monitorze ekranowym,

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

miejsce zatrudnienia i wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Polski Niepodlegtej w Bychawie,
ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa (praca wykonywana na parterze).

VIl Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w

miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b

niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Bychawie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



VIIl. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy (zaswiadczenie

o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezgcy okres zatrudnienia),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci tj. certyfikaty,

zaswiadczenia, referencje itp. (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

klauzula informacyjna,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

11. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

12. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

13. kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Dokumenty, o ktérych mowa w rozdziale VIII pkt 1-2 oraz 6-12 winny by¢ opatrzone wiasnorecznym

podpisem.
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IX. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej
im. Polski Niepodlegtej w Bychawie ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa w godzinach od 08.00 do 15.00 lub
pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Polski w Bychawie ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista — 1/2 etatu”, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 10 czerwca 2021r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymogow formalnych
nie beda rozpatrywane.

Wylonieni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na
postepowanie sktadajgce sie z rozmowy kwalifikacyjne;.

Infformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Bychawie (https://spbychawa.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Szkoty Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Bychawie.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg kohczacg sie egzaminem, ktdrego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz klauzula:
~WVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).


https://spbychawa.bip.lubelskie.pl/

Osoba, ktérej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzana bedzie
do ztozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor szkoty
Matgorzata Tudrujek



