Dyrektor Zespotu Szkoét Muzycznych nr 1 im. K. Szymanowskiego
W Rzeszowie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —

referent ds. ubezpieczen

I.  Nazwa i adres jednostki:
Zespdt Szkot Muzycznych nr 1

im. K. Szymanowskiego w Rzeszowie
ul. Fryderyka Szopena 32
35-055 Rzeszow

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent

III. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
- wymiar czasu pracy: petny etat
- rodzaj umowy: umowa o prace
- planowane zatrudnienie: 1.10.2023 r.

IV. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3- letni staz pracy na
podobnym stanowisku;

e doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

e kandydat musi posiadaé petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinig.

V. Wymagania dodatkowe:

e biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym Microsoft Office (Word, Excel, Lex),

e znajomo$C przepisow podatkowych, ptacowych, zwigzanych z podatkiem VAT,
PFRON, ZUS,
znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
umiejetno$¢ obstugi programéw: Ptace Vulcan, Inventarz Vulcan, Finase Vulcan,
Ptatnik, PFRON, System Informacji O$wiatowej — SIO,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.



VI

VIIL

VIIL

IX.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

e Sporzadzanie raportéw i deklaracji ZUS
Naliczanie zasitkow chorobowych i opiekunczych .
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen / kartoteka wynagrodzen /.
Ewidencjonowanie zasitkow chorobowych / kartoteka zasitkowal.
Wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen.
Sporzgdzanie zaswiadczen do emerytow i rent.
Rozliczanie delegacji.
Sporzadzanie przelewow.
Prowadzenie archiwum szkolnego.
wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych
przez dziat finansowo-ksiggowy,

e praca z programem Inventarz Vulcan, Place Vulcan, Finanse Vulcan
Warunki pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e miejsce pracy w budynku Zespotu Szkét Muzycznych nr 1 w Rzeszowie,

w godzinach 7.90 — 15%,
o zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
oraz komputerowego i narzedzi informatycznych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej  oraz zatrudnianiuosob niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

o kserokopia dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej oraz innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, oraz
oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz biezgca datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiécie w sekretariacie Zespotu
Szkét Muzycznych nr 1w Rzeszowie ul. Fryderyka Szopena 32 Ilub za
posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko — Referent ds. ubezpieczen w Zespole Szkdt Muzycznych nr 1 w
Rzeszowie” w terminie do dnia 30.09.2023 r. do godz.13%.

Dokumenty, ktore wplyna do szkoly po uptywie okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym
podpisem.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie Ilub droga
elektroniczng poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkdt Muzycznych
nr 1 w Rzeszowie ul. Fryderyka Szopena 32.

DYREKTOR

mgr Monika Welc

Rzeszow, dnia 20.09.2023 r.



