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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH
I PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH NR 3
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
I PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH NR 3
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

(NAZWA STANOWISKA PRACY) REFERENT D/S KSIEGOWYCH

(w pelnym wymiarze godzin)

1. Wymagania niezbedne — podstawowe:

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych:

posiadanie obywatelstwa polskiego

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowo$é lub studia podyplomo-
we w tym zakresie,

posiadanie peinej zdolnosei do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych.

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpsiwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowane] opinii.

staz pracy — 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc:

obowiazujgcych Ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych, przepiséw samorzado-
wych 1 oéwiatowych, podatkowych, ptacowych,

ustawy Kodeks pracy 1 przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy

przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych wraz przepisami wykonawezymi
oraz przepisow oraz ustaw aktualnych ubezpieczen pracownikow,

przepisow ustawy Karta Nauczyciela wraz z przepisami wykonawczymi ustaw aktual-
nych.

biegla obstuga komputera.

znajomosé obstugi programow komputerowych (program Word. Excel. program platnik,
program Vulcan-Opitivum. program ZUS),

umiejetnosc obstugl urzadzen biurowych.

predyspozycje osobowosciowe: rzetelnoéé 1 terminowos$é w wykonywaniu powierzonych
zadan. umiej¢tnosé organizac)i pracy na zajmowanym stanowisku. radzenie sobie ze stre-
sem. umiejetno$c pracy w zespole, kultura, kreatywnos$¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji finansowo-ksicgowej, dotyczace) dochoddéw 1 wydatkow ZSPIPOW
Nr 3, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows i obowigzujgcymi przepisami prawa
w programie VULCAN,

prowadzenic ewidencji finansowo-ksiegowej dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

weryfikacja i uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng,



ewidencja zaangazowania $rodkéw finansowych,

obstuga programu bankowego,

biezgca analiza zapisoéw w urzadzeniach ksiegowych,

wspolpraca z pozostatymi pracownikami ZSPiPOW Nr 3.

zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw,

sporzgdzanie comiesiecznych list ptac do wyptaty wraz z dodatkami, swiadczeniami oraz
potrgceniami dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych w programie
Place Optivum i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie wysokosci wy-
nagrodzen. wyplat jednorazowych. naliczania potracen, zasitkoéw platnych z ZUS.

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej, $wiadczen urlopowych dla nauczycieli.
dodatkowego wynagrodzenia rocznego 1 innych,

przygotowanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikow.

przygotowywanie 1 przesylanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.
naliczanie 1 prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkéw chorobowych. opiekunczych
oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,

comiesigezne rozliczanie z ZUS-em naliczonych sktadek,

naliczanie zaliczki na podatek dochodowy 1 prowadzenie pelnej dokumentacji w oparciu
0 obowigzujace przepisy.

sporzadzanie PIT-6w.

archiwizowanie dokumentow zwigzanych z czynnosciami wykonywanymi na zajmowanym
stanowisku,

sporzadzanie dokumentéw Rp-7

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia. ptac, analiz oraz informa-
¢ji dotyczacych spraw pracowniczych,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora ZSPIPOW Nr 3

4. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych 1 Placo -
wek Opiekuriczo-Wychowawezych nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim w miesiacu poprzedzajgcym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, tj. w miesiacu lipcu 2017r. nie byt wyzszy niz

6%.

5. Warunki pracy:
Praca na przedmiolowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodh-
wych warunkow pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace wykonywanie pracy.

6. Wymagane dokumenty:
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wilasnorecznie podpisany list motywacyjny.

wlasnorgczme podpisany zyciorys — curriculum vitae.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie | kwalifikacje (pos$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (po$wiadezone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine prze-
stepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na proponowanym stanowisku,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ whasnorgeznie podpisane i opatrzone klauzula: . Wy-
razam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 tj.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracowni-
kach samorzadowych (Dz. U. 22016 1., poz.902 t.j.)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Szkoly. poczig elektroniczng na adres: zsp3(@zsp3.piotrkow.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Zespot Szkot Ponadgimnazial-
nych 1 Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim ul. Bronicwskie-
go 16, 97-300 Piotrkéw Trybunalski , z dopiskiem:

wDotyczy naboru na na wolne stanowisko urzednicze Referent d/s ksiegowych w Zespole Szkol
Ponadgimnazjalnych i Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 w Piotrkowie Trybunal-
skim™w terminie do dnia 31 sierpnia 2017 r. do godz. 12.00. Z Regulaminem naboru mozna zapo-
nac sie¢ w Zespole Szkét Ponadgimnazjainych i Placéwek Opiekunczo-Wychowawcezych Nr 3
w  Piotrkowie  Trybunalskim oraz na  stronic  Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.bip.zsp3piotrkow.wikom.pl) .Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu
44 649 57 62.

Aplikacje, kiore wptyna do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywa-
ne. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informac)i
Publiczne] (www.bip.zsp3piotrkow.wikom.pl/) na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoét Ponad-
gimnazjalnych i Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim.

Za date dorgczenia uwaza si¢ datg wplywu dokumentéw aplikacyjnych do ZSPiPO-W nr 3.

Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych do zatrudnienia b¢da do odbioru w sekretariacie
szkoty.
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