Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 37
Dyrektora ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie
z dnia 6 sierpnia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Data ogtoszenia: 14 sierpnia 2017 r.

Tres¢ ogloszenia: Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie ogtasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze — starszy ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:

ZESPOL SZKOt. EKONOMICZNYCH IM. A. 1 J. VETTEROW
ul. Bernardynska 14

20-109 Lublin

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
starszy ksiegowy

lll. Liczba lub wymiar etatu: petny etat, umowa o prace,

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:
1. Niezbedne: wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie lub w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw starszego ksiegowego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej dwuletnia praktyka w ksiegowosci, bgdz wyksztatcenie
Srednie (Srednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna) i co najmniej 4-letni staz
pracy,

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej,

kandydat musi cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

znajomosc¢ obstugi komputera (Ms Word, Ms Excel, Internet ),

biegta znajomos¢ obstugi programu ,Qwark”,

znajomosc¢ obstugi programu ,sQola Ptace” bedzie dodatkowym atutem,

znajomos¢ podstawowych przepisow z zakresu kadr i ptac w jednostkach budzetowych,
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

umiejetnos$¢ sporzadzania sprawozdan z zakresu ptac w jednostkach budzetowych,

praca na stanowisku zwigzanym z realizacjg zadan ptacowych w jednostce budzetowej
( najlepiej w szkole ),

uczciwos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu
pracy, kreatywnos$¢,

odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ konstruktywnego rozwigzywania problemaéw,

gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikaciji.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw i innych oséb nie bedgcych pracownikami z tytutu
wszelkich wyptat pienieznych, ekwiwalentéw, a takze wypfat nie zaliczanych do wynagrodzen,
Swiadczen i ekwiwalentéw na rzecz pracownikéw,

e dokonywanie potracen z list ptac,

e sporzgdzanie kart wynagrodzen pracownikéw,

e prowadzenie i kompletowanie petnej dokumentacji wynagrodzeh za czas choroby, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i rehabilitacyjnych itp. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e sporzadzanie przelewdw z wynagrodzen i z dokonanych potrgcen z list pfac,

e sporzgdzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan wobec urzedéw skarbowych z tytutu
podatku dochodowego od os6b fizycznych,

e prowadzenie rozliczen podatku dochodowego indywidualnego dla pracownikéw (PIT-11,
PIT-40), elektroniczne przesytanie w/w dokumentéw podatkowych,

e sporzagdzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan wobec ZUS oraz obstuga programu
PLATNIK:

- rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow,

- wprowadzanie zmian w kartotekach osobowych pracownikéw,

- korygowanie dokumentéw z poprzednich lat,

e uzgadnianie wykazu potrgcen rat pozyczek na rzecz pracownikéw,

e sporzgdzanie miesiecznego zestawienia list pfac,

e pomoc w opracowywaniu preliminarza budzetowego i sprawozdawczosci w zakresie
wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow( wykonanie i plany ),

e sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen - GUS oraz prowadzenie

sprawozdawczosci w systemie SIO,

wspotpraca z ZUS i US,

sporzgdzanie zaswiadczenh o wynagrodzeniu dla bytych i obecnych pracownikéw,
sporzadzanie dokumentéw Rp-7 dla bytych i obecnych pracownikéw,

prowadzenie ubezpieczen ucznidow ukrainskich uczacych sie w szkole ( zgtaszanie
i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia zdrowotnego ),

sporzgdzanie pism, zestawien i sprawozdan zgodnie z poleceniem gtéwnej ksiegowej,

e wykonywanie innych czynnos$ci stuzbowych zleconych przez Dyrektora w toku biezgcej pracy
lub wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,
przestrzeganie ustalonego w ZSE im. A. i J. Vetteréw czasu pracy i dyscypliny pracy,

z tytutu petnionych obowigzkéw i wykonywanych czynnosci ponosi odpowiedzialnosé

dyscyplinarng, karng i cywilng.
VI. Warunki pracy na stanowisku:

— praca o charakterze pracy biurowej,

— praca przy komputerze,

— praca w zespole,

— bezposredni kontakt z pracownikami i interesantami,

— praca w budynku ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie,

— praca w godzinach od 7% - 15
VIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2017 r. ( miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia ) wskaznik
zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie,
w rozumieniu przepisbw o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami oraz klauzula:

~Vyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zmianami)’ oraz numerem

telefonu kontaktowego i adresem e-mailowym,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,



4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.

certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc

pracy ( jezeli kandydat takie posiada ),

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;

a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres =zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydanie swiadectwa pracy.

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przeditozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko — dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego
wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe przedstawia jedynie osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie ( dowdd osobisty lub paszport ).

oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ do wgladu w przypadku wyboru na

stanowisko starszy ksiegowy.

Wzér ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej: http://bip.lublin.eu/bip/zsev/,

w wersji papierowej w Sekretariacie ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie.

IX. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony ( nie
diuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza
konczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Zespotu Szkdét Ekonomicznych
im. A. i J. Vetterow w Lublinie albo przestaé pocztg na adres: Zespo6t Szkét Ekonomicznych
im. A. i J. Vetteréw, 20-109 Lublin, ul. Bernardynska 14, w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Starszy ksieqowy w ZSE im. A. i J. Vetteréw w_Lublinie” w terminie do dnia
23 sierpnia 2017 r. do godziny 15%,

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do ZSE im. A. i J. Vetterbw w Lublinie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej http://bip.lublin.eu/bip/zsev/ ( dostepna réwniez ze strony szkoty: www.zse.lublin.pl oraz
na tablicy informacyjnej ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie, ul. Bernardynska 14.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ( 81 ) 532 53 13.

X. Informacje przygotowata:
Marzenna Modrzewska-Michalczyk
Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie

Lublin,14.08.2017 r. Marzenna Modrzewska-Michalczyk
..................................... Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie

( miejscowos¢, data )


http://bip.lublin.eu/bip/zsev/
http://www.zse.lublin.pl/

