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ZESPOI’.U SZKOL ZAWODOWYCH IM. GEN. WEADYSEAWA SIKORSKIEGO
UL. KOPERNIKA 11 A, 62-400 StUPCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SAMODZIELNY REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Zespo! Szkot Zawodowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego

ul. Kopernika 11 A

62-400 Stupca

Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Przewidywany dzien zawarcia umowy: 01.04.2023 r.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem samodzielnego referenta:

ma peina zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw samodzielnego referenta;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:
posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracja, rachunkowos$¢ lub posiada
wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie lub wyksztalcenie Srednie
ckonomiczno- administracyjne umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku
1 co najmniej 2-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowek o$wiatowvch min.:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

 Znajomos¢ obshugi programdéw komputerowych min— Vulcan Optivum, Platnik ZUS,

PFRON, SIO:;

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych;

Umiejenos¢ pracy w zespole, sumienno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, umiejetnosc
mierpretacji i stosowania przepiséw, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, komunikatywnosé.
wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego
referenta:

sporzadzame list plac ( w tym naliczanie zasitkéw z ubezpleczema spolecznego);

wpeinianie deklaracyi rozliczeniowych 1 zgloszeniowych do ZUS oraz prowadzenie innej
okumentacji wymaganej przez ZUS;

sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
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prowadzenie rozliczen z pracownikami;

prowadzenie kartotek ksiggowych;

prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadezefi Socjalnych;

prowadzenie rozliczen i sprawozdan PFRON;

archiwizacja dokumentow.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy w budynku bez windy,

stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,
praca biurowa z monitorem powyzej 4 godzin.

Dokumenty niezbedne:

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczniku).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia).
Podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
7z peini praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Podpisane o$wiadczenie o niekaralnodci za umys$lne przestepstwo $cigane 7z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Podpisana klauzula dla kandydata na pracownika (w zalgczeniu).

Dokumenty dodatkowe:

LV

List motywacyjny.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie wszystkich skladanych dokumentéw powinny zostaé potwierdzone wiasnorgcznie
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Z.godnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U. z 2021
poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dolaczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro thumaczen lub tlumacza

przysieglego.

12. Termin 1 miejsce skladania dokumentéw:

1) Termin: 27 stycznia 2023 r. do godziny 15:00

2) Sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie Ilub listownie (liczy si¢ termin
wplywu do kancelarii  szkoly) w kancelarii  Zespolu Szkét Zawodowych
im. gen. Wi, Sikorskiego w Stupcy w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
samodzielny referent".

3) Adres szkoly: Zespot Szkdt Zawodowych im. gen. Wladystawa Sikorskiego, ul. Kopernika
11 A, 62-400 Stupca.

13. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym miesiac upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Zawodowych im. gen. Wladystawa Sikorskiego
w Shupey w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania
0s6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

2) Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

3) Nadestane dokumenty nie beda odsytane.

4) Osoby, ktére spelnig niezbedne wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze

zostang poinformowane telefonicznie o dalszym postgpowaniu procedury naboru.



5) Informacja o wynikach naboru, z podaniem imienia i nazwiska osoby wylonionej w wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.powiat-slupca.pl/slupcap/bip/ogloszenia-i-komunikaty/zespol-szkol-
zawodowych-im.-gen.-wl.-sikorskiego-w-slupcy.html, na stronie internetowej Zespotu Szkot
Z awodowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Stupcy: www.zszslupca. pl zakladka:
woferty pracy” oraz Biuletynie Informacji Publicznej ZSZ Shupca.
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