Zatgcznik nr 3do regulaminu

Piotrkéw Trybunalski dnia,19.05.2025r.

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 5
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Ponadpodstawowych nr 5

w Piotrkowie Trybunalskim.

SPECJALISTA DS. EKONOMICZNYCH
/nazwa stanowiska pracy/

1, Numer ewidencyjny naboru: ZSP.110.1.2025

2. Wymiar czasu pracy-1 etat

3.Data ogtoszenia: 19.05.2025r.

4. Termin sktadania ofert do 30.05.2025r.

5.Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

spetnienie wymagan okre$lonych w art.6 ust.1i ust.3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.1292
tj.),

staz pracy: wyksztatcenie srednie-3 lata, wyksztatcenie wyzsze- 0,

znajomos¢ ustaw: o  finansach  publicznych, o  pracownikach
samorzgdowych,ubezpieczeniach spotecznych i Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczen spotecznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

znajomosc przepiséw dotyczgcych rachunkowosci i podatkow,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych-pakiet Office, Excel

6. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

posiadane doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji
samorzgdowej,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, komunikatywnos¢, samodzielnosé,
sumiennosc¢ i doktadno$¢,

znajomosc obstugi programéw: VULCAN, PLATNIK.

7. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. w zakresie czynnos$ci ogolnych:
- realizacja zadan z zakresu sprawozdawczos$ci w dziedzinie prowadzonych

spraw, udziat w pracach organdéw kontroli,



- prowadzenie dokumentacji pracowniczej dot.: ptac, sktadek ZUS, podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2.

w zakresie zatatwianych spraw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska:

sporzadzanie comiesiecznych list ptac do wyptaty wraz z dodatkami,

Swiadczeniami oraz potraceniami dla nauczycieli i pracownikéw administraciji i
obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w programie Ptace OPTIVUM,

potrgcanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe dla zadeklarowanych

pracownikow;

obstuga programu bankowego,

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie
wysokosci wynagrodzen , wyptat jednorazowych, naliczania potracen,
zasitkéw ptatnych z ZUS,

naliczanie w ustalonym terminie nagréd jubileuszowych, odpraw,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wyptat z ZFSS i innych,
przeprowadzanie wstepnej kontroli dokumentow,

przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,
sporzgdzanie i przesytanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do
ZUS w programie PLATNIK,

naliczanie i prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich i innych ptatnych przez ZUS,

comiesieczne rozliczanie z ZUS-m naliczonych sktadek,

naliczanie zaliczki na podatek dochodowy i prowadzenie petnej dokumentacji
W oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

sporzadzanie PIT- 6w,

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
sporzadzanie dokumentow RP-7,

przygotowanie informacji w zakresie wszelkich danych statystycznych z

zakresu ptac niezbednych do sporzgdzania sprawozdan GUS,

nadzér nad prawidtowg gospodarkg majagtkiem szkoty, prace zwigzane

z przeprowadzeniem inwentaryzacji i rozliczanie jej w programie Inwentarz
Optivum,

przygotowanie danych ptacowych do corocznych planéw budzetowych,
prowadzenie catosci spraw dotyczgcych ZFM,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ZFSS,

wspotpraca z US i ZUS w zakresie dotyczagcym spraw pracowniczych,
koordynacja SIO i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,
przesytanie dokumentacji PFRON,

8. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy- Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 5 w
Piotrkowie Trybunalskim, ul. Leonarda 12/14



b)

praca przy komputerze,

9. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych nr 5w Piotrkowie Trybunalskim w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze tj. w miesigcu kwietniu
2025r.byt nizszy niz 6%,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

D

list motywacyjny,

cv,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie®,

dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (ksero $wiadectwa, dyplomu Ilub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopie Swiadectw
pracy, zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),

oSwiadczenie kandydata o posiadania obywatelstwa polskiego* lub
oSwiadczenie posiadaniu obywatelstwa innego niz polskie panstwa Unii
Europejskiej Ilub innego panstwa, ktérym na podstawie umodw
miedzynarodowych lub prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej*,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych*,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe*(osoba wytoniona w naborze przed nawigzaniem
stosunku pracy zobowigzana jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru
Karnego),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych inne kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci.

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany karg zakazu petnienia funkcji,
zwigzanych z dysponowaniem sSrodkami publicznymi, (art.31 ust.1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, tekst jednolity:( Dz.U.z 2013 r. poz.168 ze
zm.)

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia skierowanie na badanie
wstepne do lekarza medycyny pracy);

orzeczenie 0 niepetnosprawnosci, (jezeli o prace ubiega sie osoba
niepetnosprawna).



Dokumenty  aplikacyjne  wymienione w  pkt.10pkt.a),b),c),f),g),h),wymagaja
wiasnorecznego podpisu. Brak wiasnorecznego podpisu na dokumentach powoduje
niespetnienie wymagan formalnych.

*Druk o$wiadczen i kwestionariusz osobowy jest do pobrania na stronie BIP Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych nr 5w Piotrkowie Trybunalskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem
»Nabor ZSP5.110.1.2025 na stanowisko ,,Specjalista ds. ekonomicznych”
osobiscie w Zespole Szkét Ponadpodstawowych nr 5 w Piotrkowie
Trybunalskim ul. Leonarda 12/14, w sekretariacie szkoty (parter ),w dniach i
godzinach pracy ZSP nr 5 |Iub przestac na adres : Zespot Szkoét
Ponadpodstawowych nr 5 w Piotrkowie Trybunalskim ul. Leonarda 12/14, 97-
300 Piotrkéw Trybunalski, w terminie do 30 maja 2025r. r. do godziny 15.00.

Za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych nr 5 w Piotrkowie Trybunalskim.

Dokumenty, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie sktadania nie beda
rozpatrywane.

Nabér realizowany jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych nr § w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr8/2025 Dyrektora Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych nr 5 w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 5 maja 2025r.r.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.zsp5piotrkow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w ZSP nr 5
w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Leonarda 12/14

Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych do zatrudnienia bedg do odbioru w
sekretariacie szkoty przez 1 m-c od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.
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