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: 1 etat

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 ubiegajaca sie o stanowisko specjalista ds. ptac powinna spetnia¢ nastepujace

niezbedne wymagania:

1.

6.

Ma obywatelstwo panstwa 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 petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw 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 finanséw;

v'  posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w zakresie
naliczania i rozliczania ptac 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 znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepisdw ordynacji podatkowej, przepiséw ubezpieczen spotecznych; przepiséow
PFRON;

. Znajomosc przepisOw os$wiatowych (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 rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
Komunikatywnos¢, zdolnosci negocjacyjne, kreatywnos¢.

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.

e 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 przygotowuje przelewy potrgconych 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, potrgca 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,

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

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow,



e wystawia zaswiadczenia do ZUS o wysokosci dochoddw 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,

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkdéw, 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,

e nalicza $wiadczenia w ramach ZFSS dla pracownikéw oraz emerytéw oraz
rozliczanie podatku od oséb fizycznych.

VIIl.  Warunki pracy i ptacy:

v Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych (fax, kserokopiarka), kontakt z klientem zewnetrznym.
v" Wynagrodzenie zgodne z Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Lublin

IX. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV);

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace;

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5. Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

6. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje ( kursy i
szkolenia);

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

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego lub za przestepstwo skarbowe;

9. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty ds. ptfac;

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 182 ze zm.) - 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 25 listopada 2023 r. do godz. 12.00.

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.

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

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

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie uzyskaja akceptacji komisji beda przechowywane
w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 2 w Lublinie, przez okres 3 miesiecy od momentu
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, po tym terminie dokumenty zostang

zniszczone komisyjnie.

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

Lublin, dnia 07 listopad 2023 r.

Danuta Giletycz

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2
im. Jana Kochanowskiego
w Lublinie

Zatqczniki:

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


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

zat. nr 1 do Ogtoszenia o konkursie na stanowisko kierownika gospodarczego

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie w SP 2 w Lublinie

1. Imie (iIMIONA) I NAZWISKO  ..o.eeiiii ittt e et e e et e e nenes

Q) NAZWISKO FOUOWE oiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e s st e e e e s et e e e e e e e abbae e e e sasabaaeeeeaaans sennrnneeeaan

(o) T ag1T0] g F= TN o T b4 0 VAR PRP

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

(adres do korespondenciji) (telefon)

4. WWYKSZEBICENIE .....eeeiiiee ettt ekttt e et e ook et e e e a bt e o et e a4 he e e e R et e e e Re e e e bt e e e bt b et e e E et e e nr e e et e e et

- NAZWA SZKOMY | FOK UKOMCZENIA ... ..ttt ettt e ettt e e e ekt e e e st bt et e e e e nbb et e e e ennbbeeee e s anneeeas

Zawaod Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy

5. Wyksztatcenie uzupetniajgce, podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

Znajomos¢ jezykéw obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci

8. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego 0bOWIGZKU ODIONY ..........c.eiiiiiiiii e e

b) stopien WOJSKOWY .........ccceiiiiiiiiiiieeniie e numer specjalnoSCci WOJSKOWE] ........cc.eevivieeiiieiniiee e

c) przynaleznos€ ewidencyjna dO WKU ...ttt e ettt e e e e et e e e e aan e e e amsbt e e e e e easbeeeeesaanneeeaaaanns

d) NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE] .....ceiiieiiiii ittt ettt s e e st e e bt e s e s e e st e e e e et e e e nes

e) przydziat mobilizacyjny do sit ZDroJNVCR RP ..ot ettt

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem 0SObiStym Seria ...........cccevvieviiieeiicieen e

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, 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 Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)

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

* niepotrzebne skresli¢




