OGtOSZENIE O KONKURSIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Lublinie

ogtasza konkurs na stanowisko:specjalista ds. ptac

I.  Nazwa i adres jednostki: Szkofa Podstawowa nr 2 im. Jana Kochanowskiego w

Lublinie

Il.  Okreslenie stanowiska: specjalista ds. ptac

Ill.  Wymiar czasu pracy: letat

IV. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na okres 12 miesiecy; po pozytywnej ocenie

pracy w tym okresie - umowa o prace na czas nieokreslony

V. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko specjalista ds. ptac powinna spetniac zgodnie z art.

54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, nastepujgce niezbedne wymagania:

1.

6.

Ma obywatelstwo parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej 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;

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo karne skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw pracowniczych;

Spetnia ponizsze warunki:

v' posiada wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o profilu: administracja lub
ekonomii i finansow;

v'  posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w zakresie
naliczania i rozliczania pfac i pochodnych ptacowych;

v" " ma minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub 4-letni staz
pracy zawodowej;

Posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.



VI.

VII.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepisdw ordynacji podatkowej, przepiséw ubezpieczen spotecznych; przepisow
PFRON;

Znajomosc przepisOw oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela ),
znajomosc przepisOw samorzgdowych;

Umiejetnos¢ obstugi komputera, programu Vulcan- ptace, programu Ptatnik- ZUS;
poczty elektronicznej, Word, Exel;

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan ptacowych;

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnosé, dyspozycyjnosé, terminowosé,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
Komunikatywnos¢, zdolnosci negocjacyjne, kreatywno$é.

Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:

e w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe nalicza wynagrodzenia
zasadnicze, premie, dodatki stazowe, funkcyjne, godziny nadliczbowe, dodatki
za wychowawstwo itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e nalicza ekwiwalenty za urlopy wypoczynkowe, dodatki wyréwnawcze do
najnizszego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, itp.

* nalicza pracownikom zasitki z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e dokonuje potrgcen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek PZU,
sktadek i pozyczek z KZP, pozyczek mieszkaniowych oraz sporzgdza ich
wykazy,

e w ustalonych terminach sporzadza listy ptac, wyréwnan, zasitkow itp.

e prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych oraz PPK

* przygotowuje przelewy potraconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na
konta osobiste pracownikéw,

e przygotowuje przelewy do kontrahentéw szkoty zgodnie z wystawionymi
fakturami;

e w obowigzujgcych terminach nalicza zobowigzania wobec ZUS, przygotowuje
dokumentacje rozliczeniowg oraz przelewy naliczonych sktadek, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e w obowigzujgcych terminach nalicza, potraca i rozlicza z Urzedem Skarbowym
zaliczki podatku dochodowego zatrudnionych pracownikéw, w oparciu o
obowigzujgce przepisy,

e w obowigzujgcych terminach sporzadza deklaracje rozliczeniowe dotyczace
przekazanych kwot podatku dochodowego PIT-4,

e prowadzi kartoteki wynagrodzen, wyptaconych zasitkdw, wyptat z tytutu
absencji pracownikéw, itp.

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow,



VIIL.

IX.
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10.

11.

e wystawia zaswiadczenia do ZUS o wysokosci dochodow osigganych przez
emerytow i rencistow,

e sporzgdza meldunki ptacowe oraz wspétuczestniczy w sporzadzaniu
sprawozdan finansowych dotyczacych wydatkéw ptacowych,

e uzgadnia z Gtéwnym Ksiegowym naliczenia wydatkéw ptacowych,

* nalicza ekwiwalent za odziez ochronng,

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow, przygotowuje i wystawia
dokumentacje podatkowa PIT, wystawia zaswiadczenia Rp-7, wystawiania
zaswiadczenia dotyczgce okreséw zasitkowych pracownikdéw;

e odpowiada za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej
zgodnie z obowigzujacg instrukcjg archiwalng;

e sporzadza sprawozdania: GUS,SIO.

Warunki pracy i ptacy:

v Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych (fax, kserokopiarka), kontakt z klientem zewnetrznym.

v" Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 lutego
2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje ( kursy i
szkolenia);

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego lub za przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie;
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty ds. pfac;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych - podpisane.



XX. Forma i termin sktadania ofert :

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 lub
pocztg na adres:

Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Kochanowskiego
ul. Mickiewicza 24
20- 433 Lublin

w zamkniete]j kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ptac"
w terminie do 23lipca2021 r. do godz. 15.00.

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.

Dokumenty, ktére nie bedga spetniaty wymagan formalnych lub beda dostarczone po
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty w
Biuletynie Informacji Publicznejhttp://bip.lublin.eu/bip/sp2/ w terminie 7 dni od
podpisania jej przez dyrektora szkoty.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie uzyskajg akceptacji komisji bedg przechowywane
w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 2 w Lublinie, przez okres do 30 dni od momentu
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, po tym terminie dokumenty zostang

zniszczone komisyjnie.

3. Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowanio
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Lublin, dnia 05.07.2021r.

Danuta Giletycz

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2
im. Jana Kochanowskiego
w Lublinie

Zatgczniki:

zat. nr 1 - kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie w SP 2 w Lublinie


http://bip.lublin.eu/bip/sp2/

zat. nr 1 do Ogfoszenia o konkursie na stanowisko specjalisty ds.pfac

Kwestionariusz osobowydla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnieniew SP 2 w Lublinie
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(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(migjscowosSCidata) et s

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Witasciwe podkreslic.



INFORMACJA DLA OSOBY WYPEYNIAJACEJ KWESTIONARIUSZ

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie jest Dyrektor Szkoly
Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego, adres: ul. Adama Mickiewicza 24, 20-433 Lublin;
administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogq si¢ Panstwo kontaktowacé w
sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posSrednictwem poczty elektronicznej:
bbi@iod.lublin.eu

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypetnienia obowigzkow i

wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane 0sobowe
pracownikow sq przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg
przepisow wynikajqgcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe mogg by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawart umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelarig
prawng, dostawcq oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcq swiadczgcym ustuge
z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywac¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej,

majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe bedqg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie diuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu
naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencjq niepodania danych osobowych jest brak udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢
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