DYREKTOR
ZESPOLU SZKOt ENERGETYCZNYCH
W RZESZOWIE
35-021 RZESZOW, UL. WINCENTEGO POLA 1

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. PtAC

1. Miejsce pracy:

Zespot Szkot Energetycznych w Rzeszowie

ul. Wincentego Pola 1
35-021 Rzeszow

H W N

. Wymiar czasu pracy: petny etat (40/40)
. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace
. Planowane zatrudnienie: 01.10.2022r.

5. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze zawodowe ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe w trakcie co najmniej 4 letniego stazu pracy, w tym
minimum 2 lata pracy w pfacach,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwa karne skarbowe.

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych, o ubezpieczeniach spotecznych, o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego.

znajomosc¢ struktury i zasad funkcjonowania jednostek oswiatowych,
znajomoscig ustawy Karta Nauczyciela i przepisdw wykonawczych,

znajomoscig ustawy Kodeks Pracy i przepisow wykonawczych;

10) znajomoscig ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych;
11)znajomos¢ Programu Ptatnik

12) obstuga komputera (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna),
13) nieposzlakowana opinia,

6. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

samodzielnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$é i wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan, rzetelno$é, umiejetnosc efektywne;j
organizacji czasu pracy.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen osobowych,
godzin ponadwymiarowych oraz sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow
szkoty,

2) prowadzenie na biezgco kart wynagrodzen pracownikdéw szkoty,

3) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw szkoty

4) sporzadzanie RP-7 do celéw emerytalno-rentowych

5) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS (system
Ptatnik) oraz sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen spotecznych i ich
terminowe przesyfanie,

6) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i innych instytucji dotyczacej
wynagrodzen,

8) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie naliczania zasitkéw chorobowych,
macierzynskich i opiekunczych dla pracownikéw szkoty i innych ptatnych z ZUS,

9) obstuga Pracowniczych Programéw Kapitatowych,

10) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SIO — w zakresie spraw ptacowych,
wprowadzenie danych do systemu

11) przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci i organu
prowadzgcego,

12) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska i zwigzanych
z dziatalnoscia szkoty.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa, wykonywana przy obstudze komputera i innych urzadzen
biurowych w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo)

9. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Energetycznych w Rzeszowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%

10. Wymagane dokumenty:
1) ¢V
2) list motywacyjny
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



5) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w
przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezacg datg,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca
data,

9) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego

niepethnosprawnosc¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Zespotu Szkot
Energetycznych w Rzeszowie, ul. Wincentego Pola 1, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ptac ” w terminie do dnia 16.09.2022 r.
Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Szkdét Energetycznych w Rzeszowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkét Energetycznych w Rzeszowie oraz na tablicy informacyjnej w Zespotu Szkét
Energetycznych w Rzeszowie, ul. Wincentego Pola 1.

Informujemy jednoczesnie, ze skontaktujemy sie z zakwalifikowanymi kandydatami, dla
ktorych w ramach koncowej selekcji odbedg sie rozmowy kwalifikacyjne. O terminie
rozmow kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

e ..... ............ .
Zespotu SzkéiEnergetycznychltfppp@pw prekitsatm

w Rzeszowie wystawionym dla

(-) Zbigniew Rafat Zagrodnik
magr inz. Zbigniew Zagrodnik ) .
(Certyfikat kwalifikowany
podpisu). Utworzony w
dniu: 2022-09-06
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