ZESPOL SZKOL NR 2
im. Tadeusza Rejtana
35-326 Rzesz6 w, al. T. Rejtana 3
(4) NIP: 813-27-98-329 . :
tel. 17 748 29 40, fax 17 748 29 63 Rzeszow, dnia 25.08.2025r.

ZSNr2.110.990.2025

Dyrektor

Zespotu Szkot nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze — ksiggowy (ptace)

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkot Nr 2 im. T. Rejtana
35-326 Rzeszow
Al. Tadeusza Rejtana 3

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- wymiar czasu pracy: pelny etat (40godzin tygodniowo)
- rodzaj umowy: umowa o prace
- praca o charakterze administracyjno — ksiegowym przy komputerze
- praca w zespole
- planowane zatrudnienie : od 15.09.2025r.

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne

- posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy w jednostce o§wiatowe;j

- posiadanie ukonczonego kursu ,,Kadry i ptace”

- obywatelstwo polskie

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych

- brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw oraz za
przestepstwa skarbowe

- nieposzlakowana opinia

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy Prawo Os$wiatowe, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy o finansach publicznych, znajomosci
przepisow ZUS, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych
- znajomos¢ 1 umiejetno$¢ pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych a w szczegoélnosci platformy VULCAN moduly: ptace, magazyn, kadry,
dziennik elektroniczny w obszarze zastepstwa — rozliczanie godzin
- znajomos¢ 1 obstuga programoéw: Platnik, Edziecko, PUE ZUS
- znajomos$¢ 1 umiejetnosé obstugi platformy SIO
- biegta znojnos¢ pakietu MS Office
-umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych



- zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole
- wspoétudziat w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych -
znajomos¢ 1 umiejetnos¢ pracy w aplikacji: e-Zamowienia

- umiejgtnos¢ redagowania pism i interpretacji przepisow

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ksiegowy (place)

- sporzgdzanie list wynagrodzen, list wyplat nagréd jubileuszowych, list wyplat
odpraw emerytalnych, godzin ponadwymiarowych, list ptac z uméw zlecenie dla
pracownikéw oraz list ptac ZFSS

- dokonywanie potracefn na podstawie tytuléw wykonawczych wystawionych przez
organy egzekucyjne i wspolpraca z nimi w tym zakresie oraz innych potracen
dobrowolnych

- sprawdzanie i odbieranie zwolnien lekarskich z platformy PUE ZUS

- zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikoéw z ZUS, sporzgdzanie deklaracji z zakresu
ubezpieczen spolecznych oraz terminowe przesytanie deklaracji

- prowadzenie kart wynagrodzen

- prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych, opiekunczych oraz innych
Swiadczen wyplacanych przez ZUS

- prawidlowe naliczanie podatku od wynagrodzen oraz innych $wiadczen
otrzymywanych przez pracownika oraz sporzadzanie i przesytanie deklaraciji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego, przyjmowanie od pracownikdéw
PIT 2

- rozliczanie delegacji

- przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz do Urzedu Miasta, GUS, ZUS oraz
innych majacych zwigzek z ptacami i zatrudnieniem

- obstuga modutu (e-dziennik) w zakresie rozliczania godzin

- sporzgdzanie zestawien i list godzin ponadwymiarowych, doraznych zastepstw,
nauczania indywidualnego na podstawie opracowanych danych z modutu zastepstw
e-dziennik

- wspétudziat w prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw
trwatych, ewidencji pozaksiggowej wyposazenia szkoty i internatu

- przygotowywanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku  zgodnie
obowigzujgcymi przepisami

- sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno-
rentowych, wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach

- opracowywanie danych z zakresu plac w zwiazku ze sporzadzaniem bilansu

- przygotowywanie danych do zapotrzebowania $rodkéw finansowych

- sporzadzanie rozliczen dotyczacych optat za wyzywienie

- rozliczanie i uzgadnianie przychodéw i rozchodéw artykutdéw zywnosciowych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi ponize;
6%
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7. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny podpisany przez kandydata
- cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone wiasnorecznym
podpisem
- kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, oryginal podpisany przez
kandydata
- kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem)
-kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska
- kserokopia ukonczonego kursu ,,Kadry i ptace” (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem)
- oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnoéci za
przestepstwo popetnione umyslnie
- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie do
podjecia pracy w dniu wskazanym w ogloszeniu o naborze na pelnym etacie
- dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

8. Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespohu
Szkét Nr 2, za posrednictwem poczty, na adres: Zespdt Szkét Nr 2 im. Tadeusza Rejtana
35-326 Rzeszéw, al. Tadeusza Rejtana 3 lub poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@zs2.resman.pl z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowy
(ptace)" w Zespole Szkét Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie w terminie do dnia 05.09.2025 r.
do godziny 10.00.

9.Aplikacje, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Zespolu Szkét Nr 2
im. T. Rejtana w Rzeszowie przy al. Tadeusza Rejtana 3 w Rzeszowie.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j telefonicznie.
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