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Oswiecim, dnia 9 pazdziernika 2015 r.

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko :

,Referent ds. placowych”

w Powiatowym Zespole Nr 3
Szkét Technicznych i Ogolnoksztalcgcych
im. por. Stefana Jasienskiego w Os$wigcimiu

ul. Stanislawy Leszczynskiej 8, 32-600 Oswigcim

1. Wymagania niezbg¢dne :

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne — 2 lata pracy na podobnym
stanowisku,

c. wyksztalcenie $rednie ekonomiczne — 4 lata pracy na podobnym
stanowisku,

d. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e. niekaralno$é za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

f.  do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
biegla znajomo$¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spolecznych,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania 0sob
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen

h. znajomo$¢ przepisdw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowodci, przepisoéw dotyczacych podatkow, ubezpieczen
spolecznych 1 prawa pracy, ‘

i. umiejetnosé prowadzenia ksiggowosci komputerowej i obstuga komputera
w $rodowisku MS Office ze szczegblnym uwzglednieniem Ms Excel,
Platnik, oprogramowanie placowe, finansowo-ksiggowe

2. Wymagania dodatkowe :

a. Predyspozycje osobowosciowe @  sumiennos¢, komunikatywnosc¢,
systematyczno$¢, umiejetnosé zdolnosci analitycznego myslenia oraz
planowania i organizacja pracy w zespole,

b. Wlasciwa postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob
uczciwy, nie budzacy podejrzef o stronniczo$¢ 1 interesownos¢, dbatos¢
o0 przestrzeganie terminowosci zalatwianych spraw, gotowo$¢ do stalego
podnoszenia kwalifikacji.

c. Znajomosé obslugi urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a. sporzadzanie listy plac, zasitkow chorobowych pracownikow,

b. naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, naliczanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikoéw i zaktad pracy
od wynagrodzen oraz umow zlecen,

c. sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

d. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz kart zasitkow
chorobowych,
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e. wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach, sporzadzanie deklaracji
PIT,

f. kompletowanie i przygotowywanie dokumentow placowych,

g. formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw ptacowych,

h. sporzadzanie przelewow, wprowadzenie danych do programu ksiggowego
— finansowego,
prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac,
przygotowywanie raportow oraz zestawien finansowych
prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowe;j ZFSS
realizacja przelewow droga elektroniczng

. pomoc przy sporzadzaniu planéw finansowych oraz sprawozdan,
wykonywanie prac zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa podlegtych
jednostek zlecone przez gtownego ksiegowego,

0. przygotowywanie projektéw pism wychodzacych

p. segregacja dokumentacji placowej i ksiggowej

4. Wymagane dokumenty :

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenie oraz

wymagane doswiadczenie zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie z zakladu pracy, jezeli

stosunek pracy trwa nadal,

g. o$wiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

h. o$wiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenie publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz
ze korzysta z pelni praw publicznych,

i. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

na stanowisku

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

kandydat, w przypadku zatrudnienia bedzie obowigzany przedlozy¢

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci

za przestepstwo popelnione umyslnie w terminie 30 dni od daty

zatrudnienia.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
Forma zatrudnienia — umowa o prace na czas probny — z mozliwoscia zawarcia na czas
nieokreslony
Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Zespotu Nr 3 Szkét Technicznych i Ogolnoksztatcacych im. por. Stefana Jasienskiego
w O$wiecimiu, ul. Stanistawy Leszczynskiej 8 — Sekretariat szkoly II pigtro — Dziennik
Podawczy w godzinach od 8.00 do 15.00, poczta elektroniczng na adres
sekretariatpz3@gmail.com w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres PZ NR 3 STiO z dopiskiem : Dotyczy naboru na
stanowisko ,,Referent ds. placowych” w PZ Nr 3 STiO w Os$wigcimiu, 32-610
O$wiecim, ul. Stanistawy Leszczynskiej 8 w terminie do 23.10.2015 r.

Aplikacje, ktére wptyng do PZ Nr 3 STiO w Oswigcimiu po wyzej okre$lonym terminie
nie beda rozpatrywane.




Konkurs zostanie przeprowadzony w II etapach w PZ Nr 3 STiO w Oswigcimiu przy
ulicy Stanislawy Leszczynskiej 8.

I etap Konkursu

Rozpatrzenie zgloszen kandydatow odnosnie spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do Konkursu, w tym kompletnosci ztozonych dokumentéw. Kandydaci,
ktérzy nie spelnia wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.
Kandydaci dopuszczeni do II etapu Konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu Konkursu.

Lista Kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru oraz na tablicy informacyjne]
w siedzibie PZ Nr 3 w O$wiecimiu i stronie internetowej szkoty.

IT etap Konkursu
Komisja rekrutacyjna dokona selekcji konicowej kandydatow, na ktora sktadajq sig
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna do ktorej zostaje dopuszezony kandydat, ktdry uzyska z testu
kwalifikacyjnego powyzej 50 % punktow.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostaly zakwalifikowane, po zakonczonym
naborze bedzie mozna odebra¢ w szkole, w ciggu 2 tygodni po zakonczeniu naboru.

Blizsze informacje o skladaniu aplikacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
33 843 16 80.
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