OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 3 a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr. 142, poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia
2005 roku w sprawie zasad wynagrodzenia pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr. 146. Poz. 1222 ze zm)

Dyrektor Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Koluszkach oglasza otwarty konkurs na
stanowisko urzednicze- specjalista. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé
nastepujace kryteria formalne:

Wymagane wyksztalcenie: minimum S$rednie (egzamin dojrzatosci), preferowane
WYZSZe

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem specjalisty :

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i  korzystania z pelni praw
publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przestgpstwa karne skarbowe,

znajomo$¢ przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, przepisow dotyczacych podatkéw, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ubezpieczen spotecznych o raz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

4. biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office, Excel, program
bankowy, program Platnik, Program ptacowy Vulcan Optivum,

5. poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan (terminowo$¢, sumienno$c),

6. dyspozycyjnosé,

7. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 5 lat

Podstawowy zakres zadan i obowiazkéw :

8. Sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikdw administracji i obslugi
szkotly, w programie VULCAN OPTIVUM

9. Obliczanie zasitkow  chorobowych,opiekunczych, macierzynskich 1
wychowawczych,

10. Sporzadzanie list godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

» Dokonywanie rozliczen rachunkéw umoéw o dzieto i zlecenia,

11. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart podatkowych pracownikéw ZSP 2

12. Sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT-4R,

13. Rozliczenie podatkowe pracownikow (PIT 11,40) ,

o Rozliczanie skladek ZUS (znajomo$¢ programu Platnik oraz przesytu

elektronicznego),

o Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS-u.

o Sporzadzanie miesigcznych raportéw dla 0sob ubezpieczonych (RMUA)

14. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw ZSP nr 2,

15. sporzadzanie sprawozdan statystycznych (SIO, GUS),

16. wyliczanie zarobkéw w celach emerytalno-rentowych dla pracownikéw ZSP 2
(wystawianie Rp 7),

17. sporzadzanie 1 wysytanie przelewow dotyczacych plac i zaptaty za faktury od
kontrahentow,

18. wykonywanie innych czynnosci na polecenie Dyrektora Szkoty.



Wymagania pozadane:
- wiedza i doswiadczenie z zakresu finansow publicznych,
- znajomo$¢ przepisOw ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach i o oplatach lokalnych,
- znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe;,
- obstuga komputera,
- samodzielnos$¢ 1 operatywnosc,
- zaangazowanie i dyspozycyjnos¢,
- umiejgtno$¢ analitycznego my$lenia,
- komunikatywnos¢
Wnhioski kandydatéw przystepujacych do konkursu powinni zawieraé:
2. CV i list motywacyjny.
3. Kopie $wiadectw pracy i ewentualnie opinie o dotychczasowej pracy zawodowe;.

4. Kopig dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub szkoty sredniej, policealnej lub
pomaturalnej oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje.

5. Os$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnos$ci za przestgpstwa
popetione umyslnie.

6. Aktualne za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

7. Adres i telefon kontaktowy.

8. Pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tre$ci: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z2002r. Nr. 101, poz 926 z pdzn. zm.)

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
dnia ogtoszenia konkursu tj. od dnia 05 wrzes$nia do dnia 18 wrzesnia 2008 roku w godz. 8.00 do
15.00 w siedzibie Zespotu Szkél Ponadgimnazjalnych nr 2 w Koluszkach ul. Budowlanych 8
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem: ,,Nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze — specjalista”, adres i telefon skladajacego oferte.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatu
Lodzkiego — Wschodniego podana zostanie lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru podana begdzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatu Lodzkiego —
Wschodniego w L.odzi ul. Sienkiewicza 3, w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Koluszki, 05 wrzesien 2008r. dyrektor Waldemar Puczynski



