OGLOSZENIE ZESPOLU SZKOL BUDOWNICTWA | KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
IM. EUGENIUSZA KWIATKOWSKIEGO W KONINIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SAMODZIELNY REFERENT

ZESPOL SZKOL BUDOWNICTWA | KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
IM. EUGENIUSZA KWIATKOWSKIEGO
UL. BUDOWLANYCH 6, 62-510 KONIN
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze — SAMODZIELNY REFERENT

do dziatu ksiegowosci Zespotu Szkét Budownictwa i Ksztatlcenia Zawodowego
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Koninie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zesp6t Szkot Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Koninie, ul. Budowlanych 6, 62-510 Konin, woj. wielkopolskie, tel. 63 243 32 68
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
samodzielny referent
w Zespole Szkot Budownictwa i Ksztatlcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego

w Koninie

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

a) wymagania podstawowe:

— posiada obywatelstwo polskie,

— ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— posiada wyksztatcenie wyzsze,

— posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

— cieszy sie nieposzlakowang opinia,

— preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach ptacowych jednostek budzetowych

b) wymagania dodatkowe:

— umiejetno$é obstugi komputera - pakiet biurowy MS OFFICE - gtdwnie Excel,

— znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych — Ptace Vulcan, Ptatnik , SIO,



— znajomos$¢ przepisow:

Kodeksu Pracy,

Karty Nauczyciela,

przepisow regulujgcych zasady zatrudnienia i wynagradzania w jednostkach

samorzgdowych,

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

— doktadnoé¢ i rzetelnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

— odpowiedzialnosg,

— dyspozycyjnosé.

ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBEJMUJE m. in.:

. Przygotowywanie i sporzgdzanie wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw

administracyjno-obstugowych.

2. Naliczanie zasitkbw chorobowych i opiekunczych.

3. Prowadzenie kartotek zarobkowych i zasitkowych pracownikow szkoty.

Wykonywanie miesiecznych naliczen skfadek ubezpieczeniowych i ich przekazywanie
do ZUS.

Sporzgdzanie rozliczenia miesiecznego podatku dochodowego i przesytanie do urzedu
skarbowego.

Przygotowywanie i wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i zasitkach

chorobowych dla oséb ubiegajgcych sie o emeryture lub rente (Rp-7).

7. Wprowadzanie danych dotyczgcych wynagrodzeh do Systemu Informacji Oswiatowej.

8. Woystawianie zaswiadczen o zarobkach.
9. Wykonywanie PIT-4, PIT-8A, PIT-8B i PIT-11.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Wystawianie zaswiadczenh o dochodach emerytéw celem rozliczenia z ZUS.

Uzgadnianie kosztéw i wydatkbw dotyczgcych wynagrodzen celem przygotowania
sprawozdan miesiecznych i rocznych.

Obstuga programu bankowego, przygotowywanie i przesytanie przelewdéw dotyczacych
wynagrodzen i pozostatych opfat.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie funduszu ptac.

Sporzadzanie projektéw rocznych plandéw wynagrodzen.

Przygotowywanie przewidywanego wykonania wynagrodzen.

Archiwizacja dokumentéw ptacowych.

Sporzadzanie informacji do SIO.

Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego.



19. Wykonywanie zadan na sgsiednim stanowisku pracy w ksiegowosci oraz zastepstwo

w tych sprawach podczas nieobecnosci (urlop, choroba).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czesciowo
sztucznym, w budynku trzykondygnacyjnym, budynek nie jest dostosowany do os6b
niepetnosprawnych,

praca administracyjno-biurowa,

wiekszo$¢ czynnoéci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

czestotliwosé wyjazddw stuzbowych: okazjonalna,

stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczeénie,

praca w godzinach: 7.00-15.00.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date

ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

P 0N PR

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru,
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(dyplomy),

kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz
wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy
obowigzkow),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do cel6éw rekrutacji.

WYMOGI FORMALNE:

1.
2.

ztozenie wymaganych dokumentow,

spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.



TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

1. Wymagane jest skiadanie dokumentéw aplikacyjnych w wersji papierowe;j
w siedzibie Zespotu Szkoét Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Koninie, ul. Budowlanych 6, 62-510 Konin.

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail, z dopiskiem
"Konkurs na stanowisko urzednicze — samodzielny referent do dziatlu Ksiegowosci
Zespolu Szkét Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Koninie" w dniach: od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7.30 do 14.30 do dnia 12.07.2024 r. w siedzibie Zespotu Szkdét Budownictwa
i Ksztalcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w  Koninie,
ul. Budowlanych 6, pok. 1 - sekretariat szkoty (decyduje data wptywu).

3. Dokumenty, ktére wptyng do szkoly po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkot
Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Koninie.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania zostang powiadomione telefonicznie indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Szkdét Budownictwa i Ksztalcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego

w Koninie http://bip.zsbikz.konin.pl/ zakiadce praca oraz umieszczona na tablicy ogtoszen

Zespotu Szkét Budownictwa i Ksztatlcenia Zawodowego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Koninie.

Zastrzegamy sobie uniewaznienie postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Dyrektor
Zespotu Szkot Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Koninie

mgr Karol Leszczynski

Konin, 28.06.2024 r.


http://bip.zsbikz.konin.pl/

