Dyrektor Zespotu Szkot Ogdélnoksztalcacych nr 5 im. Armii Krajowej
w Gliwicach ul. Sikornik 34

oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTY - SPRAWY PLACOWO-KSIEGOWE

Miejsce wykonywania pracy: Zespdt Szkot Ogélnoksztatcacych nr 5 im. Armii Krajowej
w Gliwicach, ul. Sikornik 34

Wymiar etatu: peiny etat
I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:
e Wyksztatcenie $rednie, licencjat, magisterskie,
¢ Mile widziane doswiadczenie w pracy w na w/w stanowisku,
e Spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6, ust. 1 i 3 ustawy z 21.11.2008kr.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Wymagania dodatkowe:
e Umiejetno$¢ obstugi komputera (mile widziana znajomos$¢ programu MS Excel,
VULCAN, Pfatnik),
e Znajomos$¢ przepiséow ZUS, podatkowych i Kodeksu Pracy,
e Sumiennos$¢, odpowiedzialnosé za powierzone zadania.

II. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae,

Kwestionariusz osobowy dla oso6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie.

Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

III. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w systemie jednozmianowym z monitorem ekranowym, w obiekcie
przystosowanym dla potrzeb osdéb niepetnosprawnych.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg
z 29.08. 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926
z pézn. zm.) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r., nr 223, poz. 1458)".

IV. Do gtéwnych obowiazkéw pracownika bedzie nalezato:
¢ Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac zgodnie z zawartymi umowami,
e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen oraz dokonywanie
wszelkich zmian ptacowych,
e Wykonywanie wydrukéw list ptac, zestawien zbiorczych, potracen, zestawien
do banku,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami pracownikéw szkoty,



VI.

Dostarczanie pracownikom informacji o uzyskanych przez nich dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, rozliczanie podatku rocznego,
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

Dokonywanie przelewdéw, monitorowanie ich wykonania,

Rozliczanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji ZUS,

Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Prowadzenie dokumentacji PFRON i sporzadzanie sprawozdan w wersji
elektronicznej,

Prowadzenie ksiegi rachunkowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z ustawg oraz obowigzujgcym regulaminem,

Sporzadzanie  sprawozdan i przygotowywanie  dokumentow ksiegowych
do ksiegowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Dbatos¢ o przestrzeganie terminu ptatnosci faktur i pozostatych zobowigzan,

Kontrola pod wzgledem merytorycznym i wyptata stypendidéw i wyprawki szkolnej,
Wykonywanie dodatkowych polecen Dyrektora szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze - nizszy niz
6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej
o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, pocztg, badz
elektronicznie na adres mailowy: sekretariat@zso5.gliwice.eu w terminie do dnia 25
stycznia 2021 r. (do godz. 159°), na adres: Zesp6t Szkoét Ogdlnoksztatcacych
nr 5 im. Armii Krajowej, ul. Sikornik 34 44-122 Gliwice, w kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista sprawy ksiegowo-
ptacowe”. Decyduje data faktycznego wptywu oferty do Zespotu Szkoét
Ogodlnoksztatcacych nr 5 w Gliwicach, a nie data nadania!

Zgtoszenia, ktére wptyng do Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcacych nr 5 w Gliwicach
po wyzej wymienionym terminie, nie bedq rozpatrywane.

Nabér bedzie prowadzony przez Komisje powotang przez Dyrektora ZSO nr 5
w Gliwicach.

Otwarcie kopert nastgpi w dniu 27.01.2021 r. o godz. 100,

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy ztozonych dokumentéw zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 2322501.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkdét Ogolnoksztatcacych nr 5 w Gliwicach, na tablicy
ogtoszen w Zespole Szkdt Ogdlnoksztatcacych nr 5 w Gliwicach oraz na stronie
internetowej http://www.zso5.gliwice.pl.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania przyczyn.
Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydatow zebrane w procesie naboru
na stanowisko przechowuje sie w Zespole Szkot Ogélnoksztatcacych nr 5 im. Armii
Krajowej w Gliwicach, ul. Sikornik 34 przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
naboru tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru. Na wniosek kandydata
dokumenty moga zostac¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie
3 miesiecy dokumenty podlegajg brakowaniu z czynnosci, ktérej Komisja sporzadza
protokot.
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VII.

Dodatkowe informacje:

Zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 223
poz. 1458 z pézn. zm.) publikacji w BIP podlegajg dane osobowe kandydatow, ktérzy
spetniajq kryteria naboru oraz osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego
naboru,

Niekompletne oferty nie bedg rozpatrywane,

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia naboru
podlegajq zniszczeniu,

Ogtoszenie wyniku naboru bedzie umieszczone na stronie internetowej BIP,
na stronie internetowej szkoty www.zso5.gliwice.pl, oraz na tablicy ogtoszen Zespotu
Szkot Ogdélnoksztatcacych nr 5 im. AK w Gliwicach,

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Piotr Badocha
Dyrektor Zespotu Szkoét Ogdlnoksztatcacych nr 5 w Gliwicach, ul. Sikornik 34
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