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Specjalista w Zespole Szkét Specjalnych w
Pecherach

DYREKTOR ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W PECHERACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA

Miejsce pracy:

Zespot Szkot Specjalnych
Pechery, ul. B.Chrobrego 83
05-502 Piaseczno

Wymiar zatrudnienia:

1 osoba - peten etat (40 godzin tygodniowo) od dnia 6 maja 2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze i udokumentowany, co najmniej 2 letni staz pracy na
podobnym stanowisku lub wyksztatcenie Srednie i udokumentowany, co najmniej 5
letni staz pracy na podobnym stanowisku.

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programu VULCAN, Ptatnik,

6) znajomosc¢ przepisdéw z zakresu: ubezpieczenh spotecznych, Prawa Pracy (Kodeks
Pracy), ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
systemie osSwiaty.

2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$é, tatwos¢é nawigzywania kontaktdw,
zaangazowanie w powierzone obowigzki, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

2) umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

3) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku.
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3. Zakres gtownych zadah wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace

2) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych

3) ksiegowanie naliczonych list ptac i wynagrodzeh z tytutu umoéw cywilnoprawnych,
4) regulowanie zobowigzah wynikajacych z zawartych uméw o prace (przelewy ROR,
ZUS, US, PPK, potracenia z wynagrodzen)

5) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz korygujacych do ZUS,
deklaracji PIT oraz sprawozdan do GUS,

6) przygotowywanie réznego rodzaju raportéw oraz zestawien ptacowych dla potrzeb
analiz, planowania i sprawozdawczosci,

7) dokonywanie analiz i sporzadzanie planéw budzetowych w zakresie ptac i kadr,

8) odpowiedzialnos¢ za Pracownicze Plany Kapitatowe,

9) wspdtpraca przy audytach, kontrolach PIP, ZUS, US,

10) rozliczanie delegacji pracowniczych,

11) rozliczanie optat za obiady,

12) ksiegowanie dokumentéw w programie ksiegowym ,Finanse Vulcan”,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie do pracy,

b) list motywacyjny

c) zyciorys (CV),

d) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

f) kserokopie posiadanych Swiadectw pracy,

g) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z napisem ,,Nabdr na
stanowisko specjalista w Zespole Szkét Specjalnych w Pecherach” osobiscie w
sekretariacie Zespotu Szkét Specjalnych w Pecherach, ul. B.Chrobrego 83 lub na adres
mailowy sekretariat@zsspechery.pl w terminie do dnia 22.04.2024 r. w godz. 9 -
14.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkoét Specjalnych po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / https://zsspechery.bip.gov.pl/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
podpisem i klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych



zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2008 r Nr 223, poz. 1458).

Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych
mgr Urszula Kotwica
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