KONKURS NA STANOWISKO SPECJALISTY

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Debogorzu

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Debogorzu
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze: SPECJALISTA ds. placowo-administracyjnych

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Debogoérzu,
ul. Pomorska 30, 81-198 Kosakowo.

Wymiar etatu: pelny etat Rodza;j

UmMoOwWYy: umowa o prace

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem specjalisty.

1. posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

2. posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku

3. brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie co najmniej $rednie i1 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co
najmniej 3- letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1) Znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej:

- Karta Nauczyciela;
- Kodeks Pracy;
- Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

2) Znajomos$¢ obstugi programow komputerowych: pakiet MS Office, Ptatnik ZUS, PFRON,

3) Znajomos¢ przepisow ZUS i podatkowych.

4) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

5) Umiejetno§¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.



Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty:

1.

o Ny kW

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi zespotu
szkolno-przedszkolnego.

Obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa 1 innych ( sporzadzanie stosownych
dokumentow).

Kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentdéw niezbednych do realizacji $wiadczen.
Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych/PIT-y/ dla wszystkich pracownikow.
Sporzadzanie kart wynagrodzen.

Wypisywanie za§wiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

Prowadzenie obstugi kasowe;.

Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 , Z-3 oraz zaswiadczen biezacych.

Sporzadzanie zestawien list plac.

. Zglaszanie nowo zatrudnionych pracownikéw do ZUS oraz zgtaszanie wszelkich zmian.

11.

Wyliczenie i sporzadzanie list dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan do GUS.

Opisywanie list plac.

Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pomoc gldwnej ksiggowej w systematycznej realizacji budzetu.

Rozliczanie odptatno$ci za przedszkole oraz za wyzywienie.

Sporzadzanie analityki i ewidencji naleznosci za przedszkole.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
D¢bogorzu.



Warunki pracy na danym stanowisku:
1) Praca administracyjno-biurowa.
2) Praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:
1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnoéci informacje
0 stazu pracy.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajagce wymagany staz

pracy.

4) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) ( wzor o§wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 1).

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe ( wzor oswiadczenia pod trescig

ogloszenia - zatacznik nr 2).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 3).

7) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzor o§wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 4).

8) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 5).

9) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gltoéwnego ksiegowego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Debogorzu, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1781 z p6ézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

(tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z pézn. zm.) (wzér o§wiadczenia
pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny
zostaé potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.



Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku
obcym, nalezy dolgczyé ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro tlumaczen
lub ttumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 28 sierpnia 2023 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wplywu dokumentoéw do szkoty), w zamknietych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego 1 e-mailem
kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko specjalisty w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Debogorzu”.

3) Miejsce sktadania dokumentow: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Debogorzu, ul.
Pomorska 30, 81-198 Kosakowo.

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spelnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowa powolang przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Debogorzu.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w De¢bogorzu, oraz tablicy ogloszeh w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Debogoérzu, ul. Pomorska 30, 81-198 Kosakowo.



Zatacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umysinie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ImMie (iMioNa) i NAZWISKO ..eeeiiiiiiiiee et e e et eetae e e e e rba e e e e eartae e e eaneeas
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(wskazane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na okreslonym STANOWISKU) ........eiiiiiiiiee et e e e et e e e ar e e e enraeas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanoWisKU) ........ccccuiieicii i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceeecieeeeeiiieecccccieeee e e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
L Zord=T={] 1117/l o [PPSR

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 6

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych
w naborze na stanowisko giéwnego ksiegowego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Debogoérzu”
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781z pdin. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osdb 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) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L 2 2016.119.1 z pdZn.zm.).

(czytelny podpis)
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