Kielce, dnia 16.04.2024r.

Dyrektor
Zespotu Szkoét nr 3 w Kielcach
ogfasza na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
{Dz.U. z 2022 poz. 530) nabér na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds. finansowych

Liczba lub wymiar etatu: 1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkdt nr 3 w Kielcach 25-035 Kielce a. Legiondw 4 tel. 41 3676 185; fax 41 36 76 975
2. Stanowisko: specjalista ds. finansowych
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych i samorzadu terytorialnego
przeciwko wiarygodnosci lub za przestepstwo karno- skarbowe,

4) posiadanie co najmniej wyksztatcenia éredniego,

5) nieposzlakowana opinia.

?

5. Wymagania dodatkowe dla kandydata:
1) Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, VULCAN, System Informacji O$wiatowej,
2) Znajomo$¢ przepisow Ustawy Karta Nauczyciela, Prawo O$wiatowe, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze,
3) Biegta znajomosc¢ obstugi komputera,
4) Umiejgtnosc pracy w zespole, sumiennos$¢, rzetelno$é, terminowosé¢ wykonywania zadar.

6. Zakres obowigzkow dla kandydata:
1) Sporzgdzanie list ptacy na podstawie obowigzujgcych dokumentéw (Umowy o prace,

przeszeregowanie, dodatki do wynagrodzen, nagrody, umowy zlecenia itp.)

Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac.

Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac na podstawie list ptac.

Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw odnosnie osigganych wynagrodzen.

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS dotyczace osobowego funduszu ptac (zatrudnienie

i wynagrodzenie) na podstawie prowadzone]j ewidencji.

Wspétpraca z administracja szkoty przy kompletowaniu dokumentéw dotyczacych

wynagrodzen i zasitkéw chorobowych.

7) Sporzadzanie rocznych sprawozdan do UM odnosnie wynagrodzeri pracownikdw
pedagogicznych.

8) Prawidfowe obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych,

9) Sporzgdzanie miesiecznej deklaracji zbiorczej DRA oraz raportow RCA, RSA, RPA,IWA dla ZUS.

10) Wypetnianie zaswiadczer o zarobkach (Rp-7) osobom ubiegajacym sie o rente, emeryture.

11) Sporzadzanie rocznych zestawien dla ZUS o wynagrodzeniach dla emerytéw bedacych
pracownikami naszej szkoty.

12) Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4, prawidtowe rozliczanie wszelkich potracen
podatkowych.

13) Sporzadzanie rocznej informacji podatkowej dla kazdego pracownika zaréwno ze stosunku
pracy jak i umoéw zlecen .
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14) Uzgadnianie sald kont rozliczeniowych 229 i 225 z ksiegowoscig syntetyczng i analityczna,

15) Zatatwianie korespondencji w sprawach chorobowych, emerytalnych i podatkowych.

16) Dokonywanie potracen na listach ptacy na podstawie list potrgcen i innych zgodnie z
przepisami.

17) Prowadzenie ewidencji pozyczek z ZFM.

18) Sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczonej o odprowadzonych sktadkach do
ZUS.

19) Prowadzenie dokumentacji PPK.

20) Sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac oraz dokonywanie przelewéw dotyczacych ptac
i potrgcen z listy ptac oraz z innych tytutéw.

21) Prowadzenie rozliczen z PZU:

- ubezpieczenie pracownikdw,

- sktadanie comiesigcznych sprawozdan,
-prowadzenie dokumentacji,

-wypetnianie dokumentdéw ubezpieczeniowych.

22) Wspotpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji.

23) Sporzadzanie danych do sprawozdania SIO .

24) Zastepowanie gtéwnego ksiegowego i samodzielnego referenta w czasie jego nieobecnosci,
podpisywanie dokumentéw, wypetnianie czynnosci jakie wynikajg w toku pracy w czasie
zastepstwa.

25) Zatatwianie biezgcych spraw zatrudnionych pracownikow.

26) Wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwnego ksiegowego lub dyrektora szkoty, a nie
objetych zakresem czynnosci.

7. Warunki pracy i ptacy:
Zatrudnienie na petny etat na podstawie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530), wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych i regulaminem wynagradzania pracownikow ZS nr 3 w Kielcach.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) CV + list motywacyjny,
2) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje i posiadane wyksztatcenie
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),
4) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
5) Podpisane oswiadczenia kandydata:
- o posiadanym obywatelstwie
- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ,
- o korzystaniu z petni praw publicznych,
- 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
- ww. oéwiadczenia powinny zawieraé klauzule wynikajaca z art. 233 k.k.
- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
6) Oéwiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na okreslonym

stanowisku (w dniu przyjecia do pracy zdolnos¢ potwierdzona przez lekarza medycyny pracy).




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz, UE L Nr 119, s.1

w celach: 2K TOR

- realizacji procesu rekrutacji 8 w Kielcach

(data, podpis)

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespdt Szk6t Nr 3 w Kielcach, 25-035 Kielce,
al. Legionow 4.

2. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktérej dane dotyczg

przystuguje prawo:

- zadania dostepu do danych osobowych;

- sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- whniesienia sprzeciwu;

- cofniecia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie Zespotu Szkét nr 3 w Kielcach al. Legionéw 4

w godzinach 8.00-14.00 w terminie do 26.04.2024r. (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamkniete] kopercie opatrzonej nazwiskiem i imieniem
kandydata z dopiskiem ,nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze - specjalista ds. finansowych

w Zespole Szkét nr 3 w Kielcach". Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkdt nr 3 w Kielcach al. Legiondw
4 w dniu 29.04.2024r. o godz. 12.00

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone
do jego akt osohowych.

Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane bedzie mozna odebrac osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 30 dni, a po uptywie 30 dni zostang zniszczone bez mozliwosci ich odtworzenia.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Zespole Szkot nr 3 w Kielcach_al. Legiondw 4.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 41 367 61 85.

Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem

rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji Publicznej Zespotu Szkét nr 3
w Kielcach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkdt nr 3 w Kielcach al. Legionéw 4

Podpisat:

Dyrektor Zespotu Szkdt nr 3 w Kielcach j tl‘{\k
Dr Iwona Kijewska [tone [ét‘k
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
pa okveslomyn sEnOWASK) cousmmmmrnmna e e e TG s

...............................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanowWisKu) .......coooiiiiiiiiiiiiiieceee e

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ........cccvvieviiinininiensininneinssnensnenes

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowarne stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SECTRLOINTIONY ruvvavscvumrrocnsnovm e e o e S A R N BT S

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



(Micjscuwaéé, data)

(adres)

Oswiadczenie

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelstwo ... i

neey

® mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych,

nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 poz. 1781) oraz Ustawg
z dnia 21.11.2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530)

(podpis kandydata)



........................................................

(Imig i nazwisko) (micjscowosd, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA ZATRUDNIENIE
NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym o$wiadczam, Ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

...............................................................

(podpis kandydata)



