Dyrektor Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO SPECJALISTY
DO SPRAW EKONOMICZNYCH

Wymagania niezbedne:

1.Spetnienie wymagan okreslonych w Ustawie z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2022 roku, poz. 530) okreslonych dla stanowiska urzedniczych:

v’ posiada obywatelstwo polskie

v’ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku

v’ posiada nieposzlakowang opinig

v’ posiada petng zdolnoéé¢ do czynno$ci prawnych oraz kotzystania z petni praw
publicznych

v nie byla karana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa karne, skarbowe i umysine

2.Wyksztalcenie:
v’ wyzsze lub $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ds. ptac
v’ 2-letni staz pracy przy wyksztalceniu wyzszym, 3-letni staz pracy przy

wyksztatceniu $rednim

Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie w pracy z programami:

AN N N N NN NN

Finanse Vulcan
Kadry/Ptace Vulcan
KSAT 2000i

PABS

eru.pzu

ipko biznes
aplikacja IPPK
EXCEL

PEATNIK

2.Znaomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ochrony

danych osobowych, dost¢pu do informacji publicznej, ZUS, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i zasad naliczania

podatku od os6b fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

3.Znajomos¢ przepisow BHP i p/pozarowych



4.Komunikatywnos$c, odpowiedzialnos$¢, uczciwos¢, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosc
pracy w zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych
obowiazkow

Zakres wykonywanych zadan:

1.Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac pracownikéw pedagogicznych,
administracji i obstugi wg rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowe;j

2. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz
ewidencji zwolnien lekarskich i kontrola ich poprawnosci

3.0bstuga programéw: Finanse Vulcan, Kadry/Ptace Vulcan, KSAT 2000i, PABS, eru.pzu,
ipko biznes, aplikacja IPPK, EXCEL, PLATNIK

4.Dokonywanie rozliczen pracownikéw z Urzedem Skarbowym i ZUS; sporzadzanie
miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt

5.Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie
deklaracji w tym zakresie

6.Sporzadzanie wspoélnie z GI6wnym Ksiggowym sprawozdan okresowych oraz danych do
planéw lub korekt do planéw dotyczacych ptac

7.Sporzadzanie okresowych sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
terminami np. GUS

8.Prowdzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
9.Wspétpraca z dziatem ksiggowym i innymi komoérkami Jednostki
10.Sporzadzanie sprawozdan do jednostki nadrzednej dotyczacych ptac

11.Archiwizacja dokumentéw ksiggowych, sporzadzanie przelewow

Warunki pracy:

1.Miejsce pracy: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie, ulica Mieszka I 27 62-200 Gniezno

2.Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagane dokumenty:

1.Dokumenty niezbe¢dne:

v Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- Zatacznik Nr 1

v Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, §wiadectwa, certyfikaty)

v Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wczeéniejszym zatrudnieniu lub
odbytych stazach zawodowych



v O$wiadczenie dla kandydata do pracy — Zatacznik Nr 2
v Podpisana klauzula informacyjna dla oséb sktadajacych ofert¢ pracy do
WSCKZiU w Gnieznie w ramach prowadzonej rekrutacji — Zatacznik Nr 3

v’ Zaswiadczenie z informacja o zatrudnieniu, z uwzglednieniem stazu pracy i
informacja o zajmowanym stanowisku w przypadku trwajacego zatrudnienia

2.Dokumenty dodatkowe:
v’ Zyciorys
v' List motywacyjny
V' Opis przebiegu pracy zawodowej

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabodr na
stanowisko Specjalista do spraw ekonomicznych' listem poleconym lub osobiscie w
Sekretariacie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie ulica Mieszka I 27 62-200 Gniezno w terminie do dnia

10-grudnia—2022 reku-do-godziny12:00-do dnia 16 grudnia 2022r. do godziny 12.00

Decyduje data wplywu. Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane

Dodatkowe informacije:

1.\ razie pytan i watpliwosci osoby zainteresowane proszone sa o kontakt pod numerem
telefonu 61 426 34 48 (Sekretariat szkoty)

2.0soby spelniajagce wymogi formalne zostang poinformowani  telefonicznie o
zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j

3.0ferty o0s6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1 miesigca w
Sekretariacie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie, ulica Mieszka I 27 62-200 Gniezno. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie

4.Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.wsckziu.gniezno.pl


http://www.wsckziu.gniezno.pl/

Zatacznik Nr 2

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w Ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 roku, poz. 530) — o zatrudnienie w

Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Gnieznie na stanowisko SPECJALISTA DO SPRAW EKONOMICZNYCH os$wiadczam,

ze:
v
v

v

posiadam obywatelstwo polskie

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

nie bylam/bylem karana/karany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa karne, skarbowe i umysine

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ((Dz.U z 2022 roku,
poz. 530) oraz art. 13 RODO

Dodatkowo informujemy, Ze:

v

administratorem Panstwa danych osobowych jest Wielkopolskie Samorzadowe
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w GniezZnie, ulica Mieszka I 27
62 — 200 Gniezno

kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych: tel. 601140 404; e-mail:
iod@wsckziu.gniezno.pl

posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

(miejsce i data zfozenia o§wiadczenia)



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig/imiona i NAZWISKO: «e.vvuiieiiuiiiiniiiiiiiiiiii et ree et e e eeaeeaeaens
Dataimiejsce UrodZenia: c.oooueiiiineiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieetiiiatetitseccennnes
Numer PESEL: ...ttt ittt ittt e eeiae et eeaeenaseaies
Dane KONtaKtOWe: ..oiiuiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt etiaeeiaetiseeiaetensennnnns

Wyksztatcenie:
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia; zawod, specjalnos¢, tytul zawodowy)

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

Kwalifikacje zawodowe:
(kursy, studia podyplomowe, inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



