Lebork, dnia 10 maja 2022 r.

Dyrektor Zespolu Szkot Ogélnoksztatcacych nr 1 w Leborku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista.

1. Nazwa i adres jednostki: |
Zespot Szkot Ogolnoksztateaeych Nr 1 im. Stefana Zeromskiego, ul. Dygasinskiego 14,
84-300 Lebork.

2. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Specjalista.

3. Wymiar czasu pracy: 0,50 etatu.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

a) wymagania niezbedne: :

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innego pafistwa, ktérym na podstawie uméw migdzyn arodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie
Srednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy.

- doswiadczenie zawodowe w placowce o$wiatowe]j — 4-letni staz pracy.

- znajomo$¢ aktualnych przepisdéw dotyczacych pracownikow samorzadowych, Karty
Nauczyciela i przepisdw wykonawczych, ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu pracy
i przepisow wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa.
b) wymagania dodatkowe:

- kreatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc 1 umiejetnosc
pracy w zespole,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania: Word, Excel, programow: Kadry,
Place, Zlecone i Przelewy firmy Wolters Kluwer — linia ProgMan, biegla znajomos¢
programu Platnik,

- terminowos¢ w realizacji zadan.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikow i zleceniobiorcow.

2) Dokonywanie potrgceni ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz wedtug
ztozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach.

3) Przygotowywanie zestawien pomocniczych ptacowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

4) Przygotowywanie przelewdw ptacowych i potrgcen z plac.

5) Sprawdzanie list ptac pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

6) Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z przekazem
elektronicznym.



1) Miejsce pracy: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1, ul. Dygasinskiego 14, 84-300
Lebork, stanowisko pracy zlokalizowane na wysokim parterze — budynek nie jest
przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych,

2) Praca posiada charakter administracyjno — biurowy, przewaznie siedzaca, polega
na sciste] wspolpracy z gldwnym ksiegowym,

3) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon 1 krzesto
obrotowe,

4) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej pofowe wymiaru
czasu pracy,

5) wymiar etatu — 0,3.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2022 r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie bip),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe
1 umiejetnosci,

- oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
do celow rekrutacji (druk dostepny na stronie bip),

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ (w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych),

- kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 20 maja 2022 r. w sekretariacie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 1 im. Stefana Zeromskiego w Leborku lub listownie (decyduje data
wplywu do sekretariatu ZSO Nr 1) na adres: Zespot Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 1



7) Obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich 1 wychowawczych oraz
prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie ich naliczania.

8) Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow.

9) Wydawanie zas$wiadczen dotyczacych nauczycieli i pracownikéw administracji
1 obstugi o ich zarobkach i zatrudnieniu i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen.

10)Naliczenie podstawy do dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
szkoty.

11)Sporzadzanie  sprawozdann do  Urzedu  Statystycznego o  zatrudnieniu
i wynagrodzeniach (Z-06, Z-03, Z-05, Z-12 i inne).

12)Naliczanie godzin ponadwymiarowych, zaje¢ indywidualnego nauczania oraz innych
dla nauczycieli.

13) Terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

14)Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT-4R, PIT-
8AR 1 inne).

15)Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego dla
pracownikdw szkoty na podstawie kart wynagrodzen (PIT-11 i inne).

16) Sporzadzanie raportéw ze Sredniego wynagrodzenia nauczycieli.

17) Sporzadzanie sprawozdania SIO w czgsci dotyczacej zatrudnienia 1 wynagrodzen.

18) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7).

19) Sporzadzanie wnioskow dotyczacych refundacji wynagrodzen z Powiatowego Urzgdu
Pracy.

20)Prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty.

21)Sporzadzanie umdéw o prace, umoOw zlecen, umow o dzieto 1 swiadectw pracy
dla pracownikow szkoty.

22)Sporzadzanie innych dokumentéw zwiazanych z przyjeciem 1 zwolnieniem
pracownika.

23)Prowadzenie i kontrola list obecnosci pracownikéw administracji i obstugi.

24) Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow administracji 1 obstugi.

25)Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji 1 obstugi.

26) Przygotowanie dokumentacji w zakresie zmian wymiarOw uposazen, premii, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych.

27) Wyliczanie wystugi lat pracownikom.

28) Przygotowanie dokumentacji w sprawie awansu zawodowego nauczyciell.

29) Wydawanie skierowan pracownikom na badania okresowe i kontrolne oraz pilnowanie
terminarza ich wykonywania.

30) Przygotowywanie do budzetu szkoty danych finansowych dotyczacych wynagrodzen
1 zatrudnienia.

31)Przygotowywanie dokumentacji w zakresie ocen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

32)Prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP.

33)Sporzadzanie arkusza organizacyjnego szkoty w  zakresie  zatrudnienia
1 wynagrodzenia.

34) Sporzadzanie wnioskOw o przyznanie emerytury i renty pracownikow szkoty.

35) Sporzadzanie zakresow czynnosci pracownikow administracji 1 obstugi.

36)Biezaca analiza przepisow prawa i uaktualnianie regulaminéw w zakresie spraw
kadrowych 1 placowych. ,

37) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow (do celow ZFSS).

38) Prowadzenie dokumentacji RODO.

6. Informacja o warunkach pracy:



im. Stefana Zeromskiego, ul. Dygasinskiego 14, 84-300 Lebork z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko: specjalista”. Kontakt telefoniczny: (0-59) 8621-293 w. 24.

10. Informacje dodatkowe:

1) Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane.

2) Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne oraz wyniki naboru beda
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 1 (hitps:/lol.lebork.pl/szkola/bip/), Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Leborku (https://powiatleborski.bip.gov.pl/nabor-i-wyniki/) oraz
na tablicy ogloszen Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 1 w Leborku.

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego 1/lub adresu emailowego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegolnych etapdw naboru.

4) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 1 w Leborku do 24 czerwea 2022 r., a nastepnie w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie tego okresu beda komisyjnie zniszczone.

5) Wynagrodzenie: 1.919,00 zt zasadnicze brutto.
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