Pabianice, dnia 31 stycznia 2018r.

Zespół Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic 

95-200 Pabianice,

ul. Gdańska 5

ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

samodzielnego referenta 

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

- sporządzanie list płac wynagrodzeń, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych, nagród uznaniowych i innych,

- naliczanie wypłat wynagrodzeń chorobowych, zasiłków chorobowych i macierzyńskich,

- sporządzanie zestawień list płac, potrąceń i zasiłków,

- prowadzenie na bieżąco kartotek zarobkowych i zasiłków pracowników,

- naliczanie podatku od wynagrodzeń,

- sporządzanie miesięcznych deklaracji podatkowych i rozliczenie składek z Urzędem Skarbowym,

- naliczanie odpisu na ZFŚS oraz wypłat świadczeń socjalnych,

- naliczanie świadczeń wakacyjnych dla nauczycieli,

- wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu pracowników,

- sporządzanie dla ZUS-u rocznych rozliczeń dochodów zatrudnionych emerytów i rencistów,

- sporządzanie Rp-7,

- systematyczne zaznajamianie się z nowymi przepisami dot. płac, ubezpieczeń społecznych oraz innymi niezbędnymi do prawidłowego wykonywania powierzonych obowiązków,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZS Nr 3 i Głównego Księgowego,

- przestrzeganie obowiązujących przepisów BHP i p.poż.

	Informacja o warunkach pracy na stanowisku

	Nazwa stanowiska
	Samodzielny referent 

	Miejsce wykonywania pracy
	Zespół Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach ul. Gdańska 5,

	Środowisko pracy
	Godziny pracy 8:00 – 16:00. Główna część pracy wykonywana jest na terenie jednostki: pomieszczenia biurowe, w których wykonywana jest praca oraz pozostała infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejścia, klatki schodowe – schody. Z pracą związane są wyjazdy służbowe, załatwianie spraw poza jednostką, współpraca z innymi instytucjami. Osoby zatrudnione na stanowiskach urzędniczych obsługują sprzęt komputerowy, biurowy, pracują na dokumentach, przyjmują petentów i przedsiębiorców. Praca w pozycji siedzącej.

	Środki pracy
	Komputer z drukarką, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzędzia ręczne niezbędne w pracy biurowej.

	Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne
	Pracę na stanowiskach urzędniczych zalicza się do prac lekkich pod względem obciążenia fizycznego. Nie wymaga ona szczególnych wymagań zdrowotnych, jedynie ogólnego dobrego stanu zdrowia. Od pracowników wymaga się podstawowych badań lekarskich. Wymagana jest sprawność komunikowania się na poziomie interpersonalnym.


Wymagania niezbędne:

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

Uprawnienia:

Nie wymagane.

Wykształcenie:
Wykształcenie wyższe lub średnie o kierunku ekonomicznym.

Doświadczenie zawodowe:
Wymagane osoby z doświadczeniem przynajmniej 2 letnim na podobnym stanowisku, 
w przypadku wykształcenia wyższego staż pracy nie jest wymagany.

Znajomość:
Konieczna znajomość przepisów oświatowych, finansowych, samorządowych oraz przepisów dot. ubezpieczeń i podatków.

Umiejętności:

-korzystania z oprogramowania komputerowego: Windows, MS Office,

- obsługa faksu, skanera, drukarki, kserokopiarki, laminatorki i bindownicy

- znajomość obsługi programu płacowego VULCAN,

- znajomość obsługi programu płatnik, 

- znajomość obsługi bankowości elektronicznej.

Wymagania dodatkowe:

- komunikatywność,

- umiejętność pracy w zespole,

- umiejętność organizacji pracy własnej,

- skrupulatność i terminowe wykonywanie zadań,

- uczciwość,

- solidarność,

- punktualność,

- dokładność,

- systematyczność,

- odporność na stres,

- dyspozycyjność.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

 - list motywacyjny lub inna pisemna forma zgłoszenia udziału w danym naborze wraz z motywacją;

- curriculum vitae (CV) lub życiorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doświadczeń zawodowych;

- kwestionariusz personalny ( wg wzoru w Pakiecie informacyjnym dla kandydatów).

Oferta kandydata powinna ponadto zawierać w szczególności:

- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;

- kserokopie dokumentów potwierdzających ukończenie dodatkowych kursów, szkoleń;

- kserokopie dokumentów potwierdzających specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia do wykonywania określonego zawodu, pełnienia określonej funkcji lub zajmowania określonego stanowiska;

 - kserokopie świadectw pracy lub/i innych dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy, doświadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu – zaświadczenie o zatrudnieniu wskazujące datę jego rozpoczęcia;

- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane umiejętności oraz osiągnięcia zawodowe;

- kserokopie posiadanych referencji lub opinii;

- oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego;

- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne;

- oświadczenie o niekaralności kandydata za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego, ważnego zaświadczenia zawierającego informację o niekaralności kandydata (w zakresie określonym właściwymi przepisami) uzyskaną z Krajowego Rejestru Karnego,

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na poddanie się procedurze przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o której mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167 z późn. zm.) lub kserokopia posiadanego, ważnego poświadczenia bezpieczeństwa dostępu do informacji niejawnych 
o określonej klauzuli;

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie przez Urząd, danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem dla potrzeb niezbędnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

- spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, curriculum vitae (CV), kwestionariusz personalny oraz w/w oświadczenia powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem kandydata oraz opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 z późn. zm.)”.
TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 14 lutego 2018 r. do godziny 1200 listownie lub osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach ul. Gdańska 5, 95-200 Pabianice z dopiskiem na kopercie „Nabór na stanowisko samodzielnego referenta”. W przypadku złożenia przez kandydata dokumentów osobiście lub przesłania przez kandydata dokumentów pocztą, za datę doręczenia do szkoły uważa się datę otrzymania tych dokumentów przez szkołę (datę wpływu do sekretariatu szkoły). Dokumenty doręczone po ww. terminie składania dokumentów nie są rozpatrywane i podlegają zwrotowi.

PAKIET INFORMACYJNY DLA KANDYDATÓW
Osoby zainteresowane mogą pobrać pakiet dla kandydatów składający się z:

- kwestionariusza personalnego,

- wzoru oświadczeń,

ze strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej http://powiat.pabianice.bip.info.pl/index.php?idmp=508&r=o lub w sekretariacie Zespołu Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach, ul. Gdańska 5, 95-200 Pabianice.
POSTĘPOWANIE KWALIFIKACYJNE
· na podstawie złożonych dokumentów aplikacyjnych, Komisja Kwalifikacyjna, dokona porównania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi określonymi 
w ogłoszeniu, 
· lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej – http://powiat.pabianice.bip.info.pl/index.php?idmp=508&r=o 
· zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia końcowego postępowania  kwalifikacyjnego,

· końcowe postępowanie kwalifikacyjne obejmować będzie rozmowę kwalifikacyjną

· Ostateczny wynik naboru po podjęciu decyzji przez dyrektora szkoły o zatrudnieniu bądź nie zatrudnieniu wskazanego przez Komisję Kwalifikacyjna kandydata, zostanie zamieszczony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogłoszeń w budynku Zespołu Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach.

INNE INFORMACJE
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w Zespole Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów za pokwitowaniem odbioru. Szkoła nie odsyła dokumentów kandydatom. Po upływie okresu 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia będzie zobowiązany przedłożyć w Zespole Szkół Nr 3 im. Legionistów Miasta Pabianic w Pabianicach, najpóźniej w dniu zawarcia 
z nim umowy o pracę, oryginał ważnego zaświadczenia zawierającego informację o tym, że nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe uzyskane na koszt kandydata 
z Krajowego Rejestru Karnego.

