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Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego „Elektryk" w Nowej Soli

oglasza konkurs na stanowisko specjalista ds. płac

Wymagania niezbędne:

?osiadanie  obywatelstwa polskiego  (  o  stanowisko  mogą  ubiegać  się  rómież  osoby nie•_,__    _1______1_1_J                         11. +,  ,              _,=__--_C   --`` ---- _   `,`,`,`,J    \u;:+,
posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11  ust.  2  i3  ustawy z dnia 21  listopada 2008r.
o pracownikach samorządowych)
•           W  przypadku  osób  nieposiadających  obywatelstwa  polskiego,  biegła  znajomość  języka
polskiego w mowie i piśmie
•           Posiadanie   pełnej   zdolności   do   czymości   prawnych   oraz   korzystanie   z   pełni   praw
publicznych
•           Niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
•          Niepo szlakowana opinia
•           Wykształcenie: wższe ekonomiczne oraz posiadanie co najmniej 4 -1etniego doświadczenia
lub   ukończenie      średniej,   policealnej   lub   pomatualnej   szkoły   o   kierunku   ekonomicznym
i posiadanie co najmniej 5 - letniego doświadczenia w księgowości.

11. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
•    Biegła znajomość obsługi komputera w zakresie Microsoft office,
•    Doświadczenie     zawodowe     w    naliczaniu    płac     dla     nauczycieli     i    pracowników

niepedagogicznych
•    Znajomość programów płace vulcan,
•    Znajomość  i  praktyczne  umiejętności  w  obsłudze  programu  Płatnik  i  System  lnfomacji

Oświatowej,
Umiejętnośćsporządzanialistpłac,wtymnaliczaniezasiłkówzubezpieczeniaspołecznego,
Znajomośćprzepisówpodatkowych,
Znajomośćiumiejętnośćkorzystaniazbankowościelektronicznej,
Komunikatywność i umiej ętność współpracy

111. Zakres obowiązków na stanowisku specjalista ds plac:

:        3;ooTzaąęze±łeeĘ:;tn#adco:rua:oe#c±;#:ceod::,;głrcaŁoyThTOLyepce#gł:g;,cEz]ney%k„ w Nowej sołł
•           Sporządzanie list z tytułów umów zleceń i o dzieło;
•          Terminowe  naliczanie,  rozliczanie  składników  wynagrodzeń  z  tytułu  umowy  o  pracę,
zasiłków zgodnie z obowiązującymi przepisami, rozliczanie podatku dochodowego, składek ZUS,
składek na PPK;
•          Prawidłowe
Skarbowego;
®

®

®

®

i  teminowe  naliczanie  i  odprowadzanie  zaliczek  na  podatki   do  Urzędu

Prowadzenie ewidencji list płac
Prowadzenie ewidencj i zwolnień lekarskich
SporządzanierocznychdeklaracjipodatkowychorazdeklaracjiPIT
Rocznaarchiwizacjadokumentówpłacowychipodatkowych



Sporządzanie obowiązujących sprawozdań GUS, itp.
Wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu
Archiwizacj a dokmentów
WprowadzaniezestawieńfinansowychwSystemielnfomacjiOświatowej(SIO)
Prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
WprowadzaniedanychdoPracowniczychPlanówKapitałowych
Wystawianiezaświadczeńozatrudnieniuiwynagrodzeniu-Rp7

IV. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
•          List motywacyjny -podpisany odręcznie
•          Życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej -podpisany odręcznie
•          Kwestionariusz dla kandydata do pracy
•           Oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie  polskim
•           Oświadczenie  o  posiadaniu  pełnej   zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  korzystaniu
z pełni praw publicznych
•           Oświadczenie  kandydata,  że  nie  był  prawomocnie  skazany  za  przestępstwo  popełnione
umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
•           Kopie   dokumentów   potwierdzających   posiadane   wykształcenie   ®oświadczone   przez
kandydata za zgodność z oryginałem)
•           Kopie  świadectw  pracy  dokumentujących  wymagany  staż  pracy  ®oświadczone  przez
kandydata za zgodność .z oryginałem) lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia
•           Kopie    dokumentów    (poświadczone    przez    kandydata    za    zgodność    z    oryginałem)

potwierdzającespełnianiedodatkowychwymogówokreślonychwogłoszeniuopracę
•          W  przypadku   kandydata   nieposiadającego   obywatelstwa   polskiego   kopia   dokumentu
określonego  w  przepisach  o  .służbie   cywilnej   (  poświadczona  przez  kandydata  za  zgodnóść
zoryginałem)oposiadaniuznajomościjęzykapolskiego
•           Kopia    dokumentu    ®oświadczona    przez    kandydata    za    zgodność    z    oryginałem)

potwierdzającego   niepełnosprawność   jeżeli   kandydat   zamierza   skorzystać   z   pierwszeństwa
zatrudnieniawprzypadku,gdyznajdziesięwgronienajlepszychkandydatów
•D^.,~..=^3.SP.±=_?_±5fTłe ±+=UZ."1a,.P_t:e_śę1....».M_a_ Poqstaw_ie art  6-ust.  1  lit  a Roporządzenie
P^a.r,lLan%:^U_.f.::.OP:js_!i:g:.iRady(YE)201f/679-.zdni_a27kwietnia20ión;-;;i;aTki;To:i;;;;y
o.S.Ó.b^.§.P::.rr^c,f i :.:r_ią_z_|_:_  z .pr:etyar.zan!em  da_n_yęf t _o±obowy_ch  i  ; --spr;;;;. -;;;i;;i;;śi
P]r_Ę.e.p.|rvr_9.!.:_h dayych orqz uchyle.nia dyrektywy gst/46mE ( oióine rop;;iidz;;rii~e' -; -o-ci;;;;ie
dva~n_y.c_P__o.:±o_bo.rycą).,wraża.m.3godę.na-przeiw_irzaniemoicrińanych;s-:ić&ś;-i;;ż;ż-ć;ń;;;#

T:?:al.Cenia  Zaw?dowego  i. YstawicTsógo  ,,Elektryk''  w  Nowei Soli--; -ce'i;-;ii-S;-i;iż;;ińw naborĘe na wolne stanowisko urzędnic&e ''.
•...^..~3.::ta:eż::ą_a]:_)_3?:nfi_ormowa,ny!a)om?Uiwościyycofia_niazgodywkażdymczasiepoprzez
P3rzTeTS.Z.a„::3e^..:S!:!adcn?::_i.e____.:„Wcęfia.n,iu..Zgoqy.n^a?łr_-e5_-(F_ent;im.Ksstił-ió;-;a--ź;;oróorri~Eń
i...y^s:::::_zn_e_g::,Ęl:ktryk."  ,  uL  Kości.ris*.i  28,  67-100 ` Nowa  Sól) -,---rii;i-ińi;i;;;ii:.Je
w_y_c]o~f t_rj±e_ jł§o_qy .nie  w?Pya  na^ zg.odność  z  pra[wem  pr@etwarza;ia',  któ;;g-o  i-;-i;;;-i;;;  ~;a
podstawie tej zgody przed jej wycofianiem.
•.„  .b.~PAr^%!.:,rję. ~ d_O_A_._:!_:!O_m.Oścj.   ..że.  .administr.ato.rem  _ danych     osobowch     zawartych

r TST:,ł^a.!.:^n.!.C_h__n.:. `PTO_f t_:br  .r.ekrutacji  qokTme.ntac.h _jest  _Centrńm  Ksi;aii;e;i;-z;;;i;;;;i,t..y^S,t^::tc]r:.5_:. W _T_O.:ej Sf li ora? prwjmuję do wiqd;omości f iakt ob;iii;-iibiii;ój.:;' -B.ivp

To_i:!__.ł_%:_P.  :Sobowyfh   gęo,d.nif   _z_  Sp!_o_gami   ustaw-  z   dnia   Żii--ii[s;;i;i;-2'óoi--r.opracownikachsamorĘądowch(tj.Dz.U.z2019r.poz.1282órazz2021r.poz.18Ś;-;;z;j'.

Aplikacje bez podpisanej odręcznie klauzuli dotyczącej wyrażenia zgody na przetwarzanie danych
osobowychwprocesierekrutacji,zostanązniszczonekomisyjnie.



V. Informacja o warunkach pracy:
•    Miejsce pracy -budynek szkoły , 111 kondygnacyjny, budynek  jest przystosowany dla osób

z dysfimkcj ą narządów ruchu
•    Stanowisko wyposażone w komputer ®raca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie)

oraz uządzenia biuowe.
•    Praca  jednozmianowa   w   wymiarze   pełnego   etatu   wykonywana   w   siedzibie   szkoły,

przeciętnie  40-godzima  noma  tygodniowa  czasu  pracy,  w  przeciętnie  pięciodniowym
tygodniu pracy.

VI. Termin, sposób i miejsce skladania dokumentów aplikacyjnych:
WymaganedokumentyaplikacyjnenależyzłożyćCentnmKształceniaZawodowego
i Ustawicznego „Elektryk" w Nowej  Soli, ul. Kościuszki 28, 67-100 Nowa Sól -w sekretariacie
szkoły do 14.02.2022 r. do godz.15.00  w zamkniętych kopertach  z adnotacją na kopercie „Nabór
na wolne stanowisko uzędnicze - specjalista  ds. płac".

Wprzypadkudokumentówprzesłanychdrogąpocztowąliczysiędatawpływu.
Dokumentyzłożonepowyżejokreślonymteminieniebędąbranepoduwagę.
Oferty,któreniespełniąwymagańfomalnychpozostanądoodebraniaprzez14dnipo
zakończeniurekrutacji.Nieodebraneww/wteminiezostanąkomisyjniezniszczone.

Otwarcie ofert nastąpi w Centnm Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego „Elektryk" w Nowej
Soli w dniu 15.02.2022r.  o godzinie 10.00

VII. Dodatkowe infoimacje:
•    Kandydaci spełniający wymogi fomalne zostaną telefonicznie poinfomowani o teminie

po stępowania sprawdzaj ącego
•    Infomacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie lnfomacji publicznej

Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego „Elektryk" w Nowej Soli ( ww.ckziu-

•    #esł#Z]).zatmdnieria\osób.   piępełnosprawnych:   w   miesiącu   poprzedzającym   datę
______1_1?   _                 ,                ®                               , łs;:k&T;:Eełznaoip=#my:hśsó:nTei;:i:c.:pr:=r;3#z*gFn.sę3Siupublicznienia  ogłoszen
w  rozumieniu  przepisów  o  rehabilitacji  zawodowej  i  społćcznej  oraz  żatrudniania  o
niepełnosprawnych przekroczył 6°/o.


