Dyrektor Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen. Grota Roweckiego 6
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.

Spelnienic wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r., poz. 1202), okre$lonych dla
stanowisk urzedniczych:
e ma obywatelstwo polskie,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
e posiada nieposzlakowana opinie,
e posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;
e nie byla karana prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

10.

Doswiadczenie w pracy z programem Platnik i Symfonia .

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, przepisow i rozporzadzeh MEN.

Podstawowa wiedza dotyczaca sporzadzania Systemu Informacji O$wiatowe;.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw ksiggowych i ptacowych.
Znajomos¢ przepisOw w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i1 zasad naliczania podatku dochodowego od 0sob
fizycznych.

Znajomos¢ przepisow w zakresie ZUS.

Znajomos$¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: Microsoft Office (Word, Excel), Internet, poczta
elektroniczna oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ przepisOw bhp 1 p. poz.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, uczciwosé, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy

W zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.



3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac pracownikow pedagogicznych,

administracji i obstugi wg rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

2. Prowadzenie rejestru chordob zawodowych 1 urlopow zdrowotnych.

3. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

4. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (ZUA, ZWUA, ZCNA pracownikow
i cztonkéw ich rodzin) oraz ewidencji badan lekarskich oraz kontrola ich poprawnosci.
Obstuga programu Ptatnik oraz programu Sage.
Dokonywanie co miesigc rozliczen pracownikow z Urzgdem Skarbowym i1 ZUS.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.

© N o o

Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie deklaracji w

tym zakresie.

9. Ewidencja ksiegowa faktur zakupu i sprzedazy.

10. Sporzadzanie przy udziale Gtownego Ksiegowego sprawozdan okresowych oraz danych do
planow lub korekt planow.

11. Sporzadzanie  okresowych sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi  przepisami
i terminami (GUS, SIO).

12. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do programu PABS oraz SIO; biezaca praca w tych
programach.

13. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

14. Ksiggowanie dochodow 1 wydatkow jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont.

15. Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzor nad inwentaryzacja.

16. Przygotowywanie i realizacja procedur wymaganych ustawa o zamowieniach publicznych.

17. Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18. Wspotpraca z dziatem ksiggowosci 1 innymi komorkami.

19. Przygotowanie = arkusza  organizacyjnego szkoly @w  programie @ PABS /praca

w programie/.

4. Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy: zastepstwo
Miejsce pracy: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego
I Ustawicznego w Rawiczu, ul. Gen. Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz
Zatrudnienie: luty 2022

5. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV ) .
2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1).



4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
swiadectwa)

5. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wczes$niejszym zatrudnieniu lub odbytych stazach
zawodowych.

6. Oswiadczenie dla kandydata do pracy (zalacznik nr 2).

7. Podpisana klauzula informacyjna dla osob sktadajacych oferte pracy do WSCKZiU w ramach
prowadzonej rekrutacji ( zalacznik nr 3)

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
referent ” listem poleconym lub osobiscie w sekretariacie
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz
w terminie do dnia 17.01.2022 r. do godz. 14.00

Decyduje data wptywu. Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

W razie pytan i watpliwosci osoby zainteresowane proszone sg o kontakt pod numerem telefonu
65545 21 20

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang poinformowane telefonicznie o zakwalifikowaniu do

rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty osob niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1. miesigca w sekretariacie
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu,

przy ul. Gen. Grota Roweckiego 6, po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.medyk-

rawicz.com.pl

Zakaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie dla kandydata do pracy.


http://www.medyk-rawicz.com.pl/
http://www.medyk-rawicz.com.pl/

3. Klauzula informacyjna dla os6b sktadajacych oferte pracy do WSCKZiU w Rawiczu w ramach

prowadzonej rekrutacji.



