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Dyrektor Zespolu Szkól Technicznych i Ogólnokształcących Nr 4

im. Marii Skłodowskiej-Curiew Łomży ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze— samodzielny referent ds. plac — w wymiarze ] etatu
1. Wymagania niezbędne:

~ obywatelstwopolskie,
. kandydat ma palną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni prawpublicznych,
. kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane : oskarzenia

publicznego lub umyślne przestępstw skarbowe,
. cieszy sie nieposzlakowana opinią,
~ wykształcenieśrednie lub wyższe o profilu ekonomicznym.
. znajomość przepisów oświata , h [samorządowych.
~ znoiomos przepisow Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

- zna/”omas programów ,Kadry”, ”wirkus ', „Place" "Przelew "Zleeone".,Plolnik"
. znajomość obsługi Systemu Informacji Oświatowe/',
- bardzo dobra znajomość obslugi komputera, znajomośc" programów WORD i EXFEI.,

umiejętność obslugi urządzeń biurowych.

2. "Giny/zgonie dodatkowe:

. komunikatywność, umiejetność wspólpracy, sumienność, umię/'etność podejmowania
dec ii.

. doświadczenie zawodowe wjednostkaeh oświalmw _ budze/owychco naimnief 3 lata.

3. Zakreswykonywanych zadań na stanowisku obejmuje m. in.:

. Sporządzanie list plac,
~ Naliczanie wynagrodzeń zgodnie : obow cymi przepisami,
. Obliczanie zasiłków chorobowych, opiekuńczych,macierzjińskiehNp.,
- Sporządzanie i przesylanie zgloszeń i wyrejestrowań pracowników do ZUS.

. Sporządzanie deklaracji PIT ] l i PIT 4R DI) US,

. Wyslawianie zaświadczeń 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
- Sporządzanie sprawozdań do GUS, PFRON
. Przygotowywanie kalkulacji wynagrodzeń do planówfinansowych,
~ Ewidencja spłat pożyczekZFM.

. Przygotowanie dokumentacji emerylalno—rentowei,
- Przygotowywanie zestawień ze średniorocznej struktury zatrudnienia na potrzeby analizy

srednich wynagrodzeń nauczycieli.

. Sporządzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS drogą elektroniczną,

. Organizowanie i wykorzystanie stanowiska pracy w sposób gwarantujący ochronę ba:
danych.

. Dokonywaniepodzialu plac na rozdziały budzetowe,
- Wprowadzanie dyspozycjiprzelewów do systemu bankowego.



4. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,
- ('Vz dnkladnym opisem przebiegu pracy zayrrridtiwei.
- oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiega/ącego się o zatrudnienie,
- kserokopie świadectwpracy (poświadczoneprzez kandydata za zgodność z oryginalem).
- oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrmr'atnych do pracy na stamm'iskzt

samodzielny refet'enl ds. plac,
. kopie dokumentówpotwierdza/ace kwalifikacje i wyksztalceniezawodowe.
- oświadczenie kandydata o posiadanejpelne/' zdolności do czynnościprawnych i korzystania

z pelni praw publicznych.
~ oświadczenie kandydata (› niekaralnoś za umyślne przestepstwo ścigane : oskarzeniapublicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list mnt)wacggin)i i ("V powinny być opatrzone klauzula: „ Wyrażam zgodę
na przetwarzanie moich danych Osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia ] () maja 2018 t: o ochronie danych
osobowych (Dz. Uz 20h? r. poz. 1000).

Dokumenty wymienione w pkt. l,2,3,5,7.8 powinny być opatrzone czytelnym podpisem kandydata
ubiegającego się o zatrudnienie natomiast dokumenty wymienione w pkt. 4,6 powinny być
poświadczone na każdej stronie dokumentu zapisem „Za zgodność 7 oryginałem. data i czytelnym
podpisem kandydata ubiegającego się o zatrudnienie”,

5.1nformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Praca na w/w stanowisku niejest narażona na występowanie szkodliwych warunków pracy,
natomiast występuja uciążliwe warunki pracy (praca przy komputerze).

- Praca w budynku szkoły.

. Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie może
przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo w pięciodniowym
tygodniu pracy.

. Umowa o prace w wymiarze ] etat.

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych w miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia ogloszenia.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osób
niepelnosprawnych w Zespole Szkół Technicznych i Ogólnokształcących Nr 4 im. Marii
Skłodowskiej-Curie w Łomży. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz
zatrudnianiu osób niepelnosprawnych. wynosi 0,02%.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentów:

~ Oferty : wymaganymi dokumentami nalezy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty
na adres Zespallt Szkól Technicznych i ()gólnoksztalcqaych Nr 4 im. Marii Skladmrskiel
Curie w Łomży. ul. Zielona 21, 18-400Łomza.

- Oferty musza znajdować się w zaklejonych kopertach : dopiskiem „Nabór na wolne
stanowiska urzędnicze w Zespole Szkól Technicznych i Ogńltwksztalcacych Nr 4 im.
Marii Skłodowskiej—Curie w Łomży”.

- Termin skladania ofert." do dnia lń czerwca 2021 r. do godz. l.)-””. Decyduje dala wplywu
oferty do sekretariatu szkoly.

- Oferty. które wpłyną do placówki po wyżei określonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Informacjedodatkowe

O terminie i miej ' *u kolejnego etapu rekrutaeji zostaną powiadomieni telefonicznie lub drogą
elektroniczną wylacznie kandydaci spelnia/"ący wymagania formalne określone w niniejszym
aglayzeniu Kandydaci. k/órzy nie spełniają wymagańformalnych. nie będą informowani

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne/' wwwbipAlomzapl/zslin

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkól Technicznych i
()gńlnokvztalcących Nr ›! im. Marii Sklodowskieił'ur'ie w Łomży zostaną dolączone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatów będą przechoijanc w
szkole przez okres 3 miesięcy licząc od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wylonioną w
drodze naboru i po uplywicl tego terminu, w przypadku ich nieodebrania. zostaną kornixyinie
zniszczone. Dokumenty aplikacyine pazoxlalych kandydatów, w przypadku ich nieodebrania, po
uplywie miesiąca od daty upowszechniania informacjii () wyniku naboru, zostaną komisyjnie
:nts one.

Łomża dnia 02.06.2021 r.
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