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ZSTIOL. 111972621

Dyrektor Zespolu Szkél Technicznych i Ogélnoksztaleacych Nr 4

im. Marii Sklodowskiej-Curie w Lomzy oglasza nabor

na wolne stanowisko urze¢dnicze — samodzielny referent ds. plac — w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byl prawomocnie skazany za umysine przestepstwo $ci gane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opiniq,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym,

znajomosc¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych,

znajomos¢ przepisow Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

znajomos¢ KPA,

znajomosc programow: ,, Kadry”, "i-Arkusz”, ,, Place”, "Przelewy”, "Zlecone" , Platnik”
znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowey,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomosé programéw WORD i EXCEL.
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

-komunikatywnos$¢, umiejetnos¢  wspolpracy, sumiennosé,  umiejetnosé podejmowania
decyzji.
doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych co najmniej 3 lata.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

Sporzgdzanie list plac,

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Obliczanie zasilkéw chorobowych, opiekunczych ,macierzynskich itp.,

Sporzqdzanie i przesylanie zgloszer i wyrejestrowan pracownikéw do ZUS,

Sporzqdzanie deklaracji PIT 11 i PIT 4R DO US,

Wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Sporzqgdzanie sprawozdan do GUS, PFRON

Przygotowywanie kalkulacji wynagrodzen do planéw finansowych,

Ewidencja splat pozyczek ZFM,

Przygotowanie dokumentacji emerytalno-rentowe;,

Przygotowywanie zestawien ze Sredniorocznej struktury zatrudnienia na potrzeby analizy
srednich wynagrodzen nauczycieli,

Sporzqdzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS drogq elektroniczng,

Organizowanie i wykorzystanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy ochrong baz
danych,

Dokonywanie podzialu plac na rozdzialy budzetowe,

Wprowadzanie dyspozycji przelewow do systemu bankowego.



4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

o CVzdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

 oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajqcego si¢ o zatrudnienie,

* kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

« oSwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
samodzielny referent ds. plac,

e kopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

o oSwiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

» osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. Uz 2018 r. poz. 1000).

Dokumenty wymienione w pkt. 1,2.3,5.7.8 powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, natomiast dokumenty wymienione w pkt. 4.6 powinny by¢
poswiadczone na kazdej stronie dokumentu zapisem .,Za zgodno$¢ z oryginalem, data i czytelnym
podpisem kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie™.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

 Praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych warunkéw pracy,
natomiast wystepuja uciazliwe warunki pracy (praca przy komputerze).

e Praca w budynku szkoty.

e Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym
tygodniu pracy.

« Umowa o prace w wymiarze 1 etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych i Ogolnoksztalcacych Nr 4 im. Marii
Skiodowskiej-Curie w Lomzy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi 0,02%.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

o Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
na adres Zespolu Szkél Technicznych i Ogolnoksztalcgeych Nr 4 im. Marii Sklodowskiej-
Curie w Lomzy, ul. Zielona 21, 18-400 L.om:za.

o Oferty musza znajdowacé si¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkol Technicznych i Ogdlnoksztalcqcych Nr 4 im.
Marii Sktodowskiej-Curie w Lomzy”.

o Termin skladania ofert: do dnia 16 czerwca 2021 r. do godz. 15". Decyduje data wphywu
oferty do sekretariatu szkoly.

o Oferty, ktore wplyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



8. Informacje dodatkowe

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng wylgeznie kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w  niniejszym
ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spelniajq wymagan formalnych, nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip-lomza.pl/zstio

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkél Technicznych i
Ogdlnoksztalcgeych Nr 4 im. Marii Sklodowskiej-Curie w Lomzy zostang dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw bedg przechowywane w
szkole przez okres 3 miesigcy liczge od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru i po uplywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po
uplywie miesiqgca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie
zniszczone.

Lomza. dnia 02.06.2021 r.
Dyrektor szkoty DY
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