Dyrektor Zespolu Szkot Odziezowo-Wldokienniczych im. Wl St. Reymonta,
ul. Lwowska 11, 20-128 Lublin
oglasza nabor na stanowisko urzednicze: specjalista w Zespole Szkol
Odziezowo-Wlokienniczych w Lublinie

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Odziezowo-Widkienniczych im. Wt St. Reymonta
Ul. Lwowska 11

20-128 Lublin

Okreslenie stanowiska:

Specjalista

Il Wymiar etatu: 1/2

IV. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz. U z 2021 poz. 305 ze zm.):

V.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku specjalisty;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada doswiadczenie zawodowe w tym minimum 3 lata pracy — wymodg niezbedny dla
kandydatow z wyksztalceniem $rednim, lub co najmniej 2 lata stazu pracy — wymog
niezbedny dla kandydatow z wyksztalceniem wyzszym. Kandydat musi posiadac¢
udokumentowane doswiadczenie zawodowe w placach, najlepiej w jednostce budzetowe;j -
minimum 1 rok;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ rozliczania ptac pracownikow samorzadowych i pedagogicznych;

2)

3)

znajomos¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych 1 wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych w tym: pakiet biurowy Office, znajomosé¢
obstugi systemu bankowosci elektronicznej, znajomo$¢ zagadnien placowych i
ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych, biegta znajomos¢ programow: VULCAN,
KSAT2000i, PLATNIK;



4) samodzielnos$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, umiej¢tnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty:

e Sporzadzanie list plac dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obslugi szkoty
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na podstawie dokumentéw: umowa o prace,
whnioski 0 premie, wykazy godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli, dokumentacji
kadrowej/ nagrody, odprawy, urlopy, zwolnienia lekarskie;

e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania
list ptac;

e prawidtowe sporzadzanie w systemie komputerowym Vulcan Place: list ptac, list
zasitkow ZUS, zestawien do list ptacowych, kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart
podatkowych;

e sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS, w
systemie PLATNIK ( m.in. druki RCA, RSA, DRA, RPA),

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata zasitkbw wychowawczych,
macierzynskich i opiekunczych;

e sporzadzanie i terminowa wysytka deklaracji DRA, RSA,RCA,RZA, rejestrowanie i
wyrejestrowywanie pracownikow w zakresie ZUS;

e dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokos$ci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow ptatnych z ZUS.

e Sporzadzanie kart wynagrodzen i zasitkow;

e sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i innych,
wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych;

e Wwydawanie za§wiadczen o wysoko$ci zarobkow;

e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z Urzgdem Skarbowym;

e wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Stanowisko pracy w budynku Zespotu Szkot Odziezowo-Wiokienniczych w Lublinie,
ul. Lwowska 11. Praca w wymiarze 1 /2 etatu, 4 godziny dziennie, w dniach od poniedziatku
do piatku. Praca przy komputerze. Codzienny kontakt telefoniczny. Bezposredni kontakt z
interesantami.
VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.
IX. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- curriculum vitae (zyciorys),
- kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy,
- kserokopie dyplomow potwierdzajacych stopien wyksztatcenia,
- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
pehni praw publicznych oraz 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 oraz za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz o niekaralno$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie (wzor formularza w zataczniku),

- W razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiagnigcia zawodowe np.: uzyskane



nagrody, wyrdznienia, itp.

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wzér w zalaczniku)

- podpisana Klauzula Informacyjna RODO (wzér w zataczniku)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w
zycie przepisoOw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, t.j. list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem oraz Kklauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.z 2014 r.
poz. 1182 ze zmianami).

X. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 29.02.2024r.
XI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 lutego 2024 roku, w godz. 8.00 do 15.00, osobiscie w kancelarii Zespotlu Szkot Odziezowo-
Wiékienniczych w Lublinie, ul. Lwowska 11, (parter), badz listem poleconym, na adres:
Zespol Szkol Odziezowo-Wlokienniczych w Lublinie, ul. Lwowska 11, 20-128 Lublin.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty w Zespole
Szkot Odziezowo-Wiokienniczych w Lublinie.

Za date ztozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wptywu.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej; wiadomosci na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Lublin, dn. 16.02.2024r.
Halina Rybczynska

Dyrektor Zespotu Szkot
Odziezowo -Wldkienniczych w Lublinie



