ZESPO

tel. 85 675 00 71,

Ogtoszenie nr 1/2021

57
Zespot Szkot Technicznych i Ogélnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi

NIP 542-000-15-23 ' REG< 314 im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku

ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. ptac - 05 etatu

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

naliczanie wynagrodzeri za prace oraz innych $wiadczen pienieznych naleznych pracownikom
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa ,

prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku i sktadek
ZUS,

prowadzenie dokumentacji ptacowej w zakresie spraw emerytalno-rentowych, lub zasitkowych,.
obstuga bankowosci elektronicznej,

przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych do SIO i GUS,

prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze + minimum 2-letni staz pracy
lub $rednie + minimum 3-letni staz pracy,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowve.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finansow publicznych ze szczegélnym
uwzglednieniem ptac,

znajomos¢ prawa z zakresu finansow, ZUS i podatkow,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Karty Nauczyciela, oraz Kodeksu Pracy

obstuga komputera i znajomo$¢ programow: PEATNIK, PLACE VULCAN,

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia,

kopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowiace
zakacznik nr 2 do ogtoszenia,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego).

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13aust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do dnia:23.04.2021 r. do godz. 9.00,

Migejsce: dokumenty nalezy skiada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkdt Technicznych
i Ogdlnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku,
ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok lub przesta¢ pocztg z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko:
specjalista ds. ptac nr ogtoszenia 1/2021”.



6. Warunki pracy na stanowisku:

e umowa o prace na czas okre$lony (z osobg podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-u miesiecy - por. art. 16
ustawy),

* wymiar etatu: 0,5 etatu,

* wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania. Pozostate skladniki wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem wynagradzania

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji. Dokumenty, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane (liczy sie data wptywu do ZSTiOzOl).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatéw ztozonych
kopii dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaty umieszczone w protokole z naboru, bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujacg w ZSTiOzOI instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb
bioracych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 08.04.2021 r.

EKTOR



