ZESPOL, S7KOL, ZAWODOWYCHNr5  Zespol Szkot Zawodowych Nr 5
im. Gen. Ignacego Prqdzyriskiego im. Gen. 1. Pradzyl’lskiego w Bialymstoku

15-741 BIALYSTOK , .
ul. Antoniuk Fabryczny 40 oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

tel. 85 65 32 455 fax 85 65 31 278

NIP 542-24.94-008 samodzielnego referenta

l. Wymagania formalne ( niezbedne) :
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do ¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyslne  przestepstwo scigane  z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

d) ukoficzone studia Wyzsze (ekonomiczne, administracyjne) i 2 lata stazy pracy

lub wyksztatcenie srednie (ekonomiczne, administracyjne) i 4 lata stazu pracy,

2. Wymagania dodatkowe: ;
a) znajomosé aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki,
b) umiejetnos¢ obstugiwania komputera (Word, Excel, Internet), programéw: Ptace
Optivum, Finanse Vulcan, Ptatnik, Eru PZU,
¢) znajomos$é w zakresie gospodarki materiatowej oraz ewidencji $rodkéw trwatych,
d) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z ksiggowoscia i rozl iczaniem VAT,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i przygotowanie list ptac do wyptat,

b) prowadzenie dokumentacji z dokonywanych wyplat wynagrodzen (wydruk kart wynagrodzen
pracownikow, kart zasitkowych i zgodne z prawem ich przechowywanie),

¢) przygotowanie wysylanie comiesigczne; informacji o Jednorazowym dodatku
uzupetniajacym (art. 30a KN)

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

) sporzadzanie informacji o dochodach do Urzedu Skarbowego,

f) sporzadzanie informacji o dochodach PIT 4R do Urzedu Skarbowego oraz dokumentu [WA
do ZUS,

g) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego,

h) przygotowanie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu,

i) prowadzenie kasy i operacji kasowych oraz sporzadzanie przelewdw,

J)  prowadzenie ksiag inwentarzowych,

k) aktualizacja arkusza organizacyjnego oraz SIO/dane finansowe dotyczace pracownikdw,

1) prowadzenie Spraw socjalno-bytowych ucznigw (stypendia socjalne, zasifki szkolne),

m) prowadzenie i ewidencja pozyczek z ZFS$S

n) wystawianie faktur sprzedazy, not odsetkowych, wezwania do zaplaty kontrahentom,

0) rejestrowanie wplat za wynajem,

p) pomoc w przygotowaniu zestawien analiz finansowych, ksiggowych Wymaganych przez organ

prowadzacy oraz przez instytucje kontrolne dyrektora szkoty.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys/CV, :
¢) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( druk
W zafgczeniu),
d) kserokopie $wiadectw pracy ,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie j kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o braku
prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, o peinej zdolnosci do czynnosci

prawnych, ze jest obywatelem polskim ( druk w zalgczeniu),
g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm. )

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich danych

osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzqdowych( Dz. U.

z2016r. poz. 902 ze zm.).

Uwaga: Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902
ze zm.) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii  dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

3. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) termin: dokumenty nalezy sktada¢ do 08 marca 2018r.

2) miejsce: sekretariat szkoty (osobiscie) lub poczta (liczy sig data wptywu do szkoty) pod
adresem: Zesp6l Szkol Zawodowych Nr 5 im. Gen Ignacego Pradzynskiego 15-741
Bialystok, ul. Antoniuk Fabryczny 40 ,

3) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
1 ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — samodzielnego referenta”.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie. nie beda rozpatrywane.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar zatrudnienia - % etatu
2) praca biurowa
3) pierwsza umowa o pracge zawarta bedzie na czas okreslony do 6 m-cy
z wynagrodzeniem brutto w przedziale 2100 - 2900 z}.

7. Inne informacje:

I) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, , jest nizszy niz 6% ,

2) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie:
- Biuletynu Informacji Publicznej U.M. w Biatymstoku www.bip.bialystok.pl
- na tablicy informacyjnej szkoly,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w  ciggu 14 dni od dnia  zakofhczenia procedury  naboru
( za okazaniem dowodu tozsamosci) w kadrach szkoty. Po tym czasie zostana
komisyjnie zniszczone.

.DYREKTOR
. . ZESPOLU S WODOWYCH Nr §
Biatystok, dnia 26.02.2018r. ' Lok br
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Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sig o stanowisko urzednicze

imig | nazwisko miejscowosé, data
1) OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.)

czytelny podpis
1)
Oswiadczam, ze * .....ccccooueene. skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

( zart. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych tj. Dz.
U.z 2016r. poz. 902 ze zm.).

czytelny podpis

10

Oswiadczam, ze ** ................. petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.).

czytelny podpis
V)

Oswiadczam, ze * ..o obywatelem polskim.

czytelny podpis
-nalezy wpisaé powyzej odpowiednie zwroty:

* jestem/ nie jestem
** mam/ nie mam



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicow. ..
3. Data urodzenia

.............................................................................................................................. telefon ...............................

6. Wyksztalcenie

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajgce

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania ...

(np. stopief znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym

seria ........... nr.............. wydanym przez

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie



