Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:
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Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie

ul. Poturzynska 2
20-853 Lublin

Nazwa stanowiska urz¢dniczego: Specjalista ds. plac

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoly Podstawowej nr 16
im. Fryderyka Chopina w Lublinie: Specjalista ds. ptac
Wymiar etatu: pelny etat

. Wymagania niezbedne:

Kandydat:

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyt szkote $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng
I posiada co najmniej czteroletnig praktyke w ksiggowosci,

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Ma nieposzlakowang opinig,

Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

. Wymagania dodatkowe:

Kursy doskonalace.

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzadowych.
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Znajomo$¢ programu QWANT, QWARK, VULCAN.

Mile widziana znajomos¢ obstugi programu KSAT.

Znajomo$¢ Systemu Bankowos$ci Elektronicznej PeKaO Biznes 24.
Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:



— Administracji samorzadowe;j,

— Kodeksu postepowania administracyjnego,

— Ustawy o rachunkowosci,

— Sprawozdawczo$ci budzetowe;,

— Prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Zamowien publicznych,

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu pracy,

— Przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych.

8. Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.
9. Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

10. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

11. Odpornos¢ na stres.

12. Komunikatywnos¢.

13. Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do podstawowych obowigzkow Specjalisty ds. ptac nalezy:

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;

Sporzadzanie list ptac;

Sporzadzanie kalkulacji w zakresie wynagrodzen;

Sporzadzanie deklaracji na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od tacznej kwoty

wyplat dokonanych;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA wraz zalacznikami;

Sprawozdanie do GUS Z - 03 — kwartalne o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow;

Sprawozdanie do GUS F- 03 — roczne o $rodkach trwatych;

Sprawozdanie GUS Z — 06 — roczne o zatrudnieniu, wynagrodzeniu pracownikow i czasie

pracy, Z-12 wylosowane losowo;

10. Wyjasnienia i sprostowania dla ZUS;

11. Przygotowywanie 1 wprowadzanie do SIO danych finansowych dotyczacych kadry
pedagogicznej oraz pracownikow administracji i obstugi, koszty i wydatki;

12. Posiada wiedz¢ i umiejg¢tnosci w zakresie rozliczania projektow unijnych;

13. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustug turystycznych dla uczniow
1 pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zamoéwieniami
publicznymi.

14. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej powierzonego zakresu obowigzkow.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie
2. Pracaw godzinach 7% - 15%,
3. Praca przy komputerze.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W styczniu 2018 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 16 im. Fryderyka
Chopina w Lublinie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
2.
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Zyciorys (CV).
List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem,
klauzula:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000)” oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych.

Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego 0 niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba, ktorej zostanie przedstawiona
propozycja pracy).

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z
poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysieglego.

VII1. Informacje dodatkowe:

1.

2.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,
pierwsza umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony (nie dtuzszy niz 6 miesigcy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Szkoty Podstawowej nr 16 im.
Fryderyka Chopina w Lublinie ul. Poturzynska 2 ; 20-853 Lublin z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: Specjalista ds. ptac w Szkole Podstawowej nr 16 im.

Fryderyka Chopina w Lublinie” w terminie do dnia 16 listopada 2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka
Chopina w Lublinie po podanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.



6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

7. Oryginal wymaganych dokumentoéw nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru na
stanowisko: Specjalista ds. ptac.

8. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie
ul. Poturzynska 2 oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka
Chopina w Lublinie.

IX. Informacje¢ przygotowala:

Ewa Barszcz Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie
tel. 814438530



