7RSPOL S7KOL BUDOWLANO-TECHNICZNYCH
ul. Ceglana 11
73-110 Stargard
tel. 91/573 30 71, fax 91/573 30 77

Dyrektor Zespolu Szkol Budowlan_o—Technicznych ~w Stargardzie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista/ Specjalistka ds. pla_i:

1. Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkél Budowlano- Technicznych w Stargardzie

2. Wymiar czasu pracy: jeden etat (40 godzin tygodniowo)

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony, nastgpnie ha czas nieokre$lony

4. Planowane zatrudnienie: 01.07.2026 r.

5. Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5520-6900 zt + dodatek za wieloletnig pracg (stazowy)
6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w marcu, wynosi
0,8 %;

7. Wymagania niezbedne:

1) Posiada obywatelstwo polskie.

2) Ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3) Nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za p1zest¢pstw0 skalbowe

4) Posiada nieposzlakowana opinig h

5) Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywame zadan na tym stanowisku i 3 lata
stazu pracy lub wyksztalcenie $rednie i 5 lat stazu pracy; '

6) Stan zdrowia pozwalajgcy podja¢ zatrudnienie na stanowisku;

7) Obstuga komputera (Windows, Excel, Word, Office, Internet);

8) Umiejetnosé obstugi urzadzen komputerowych, biurowych,

b P

8. Wymagania dodatkowe: |

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZF$S, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, przepisow
zwigzanych z rozliczaniem skladek oraz zasitkow ZUS, przepisow zwigzanych z pobieraniem
i rozliczaniem potracen na podatek dochodowy; :

2) bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office;

3) znajomos$¢ obstugi programéw: enova 365, System Informaql Osw1atoweJ (S10), Platnik, systemu
sprawozdawczego GUS, e - PFRON, PUE ZUS;

4) znajomo$¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej;

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialno$é za realizacje zadan, samodzielnosé,
obowigzkowosé, dokladnosé, punktualno$é, kreatywnosé¢, komunikatywnos$é, umiejgtnosc sprawnego
podejmowania decyzji, umiej¢tno$é organizowania praéy, wspoldziatania w grupie pracowniczej,
gotowo$¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji, wysoka kultura osobista;

6) mile widziane doswiadczenie na w/w stanowisku w jednostce oswiatowej.

9, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

1) przestrzeganie ustalonych w placéwee norm czasu pf‘éqy i porzqdku_fprawnego;



2) rzetelne i efektywne:

a) wykonywanie pracy;

b) wykorzystanie czasu pracy;. . ;

3) dbalos¢ o zachowanie porzadku i estetyki na stanowisku pracy i na terenie szkoly;

4) wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa;

5) zadania:

prowadzenie obslugi ksiggowo-placowe]j zwigzanej z obliczaniem i sporzadzaniem list plac dla
pracownikéw Zespotu Szkét Budowlano-Technicznych w Stargardzie;
wyliczanie i sporzé;dzanie miesigeznych deklaracji rozliczeniowych ZUS, IWA oraz ich
przesylanie do ZUS za pomocg programu Platnik;
sporzadzanie i wysylanie zaswiadcezen i drukéw (do ZUS, US i innych instytucji) niezbednych
do ustalenia praw do zasilkéw, $wiadczen i innych nalezno$ci dla pracownikéw oraz bylych
pracownikow; _ . .
obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wplacanie organowi podatkowemu pobranych
kwot podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego;
sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikow oraz emerytow oraz
rozliczanie podatku od osdb ﬁZycznych;
wspolpraca z pracownikiem ds. kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne);
wspdlpraca z gldwnym ksiggowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowo$¢
rozliczen, wyptlat, analiza wynagrodzen, korekty oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen);
sporzadzanie sprawozdawczodci statystyczne] i informacyjnej;

przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt zgodnie z procedurg obowiagzujacg w placéwee;
kompletowanie dokumentow dotyczacych ptac, zasitkow chorobowych, stawek zaszeregowan,
zalgeznikow do list plac, zwolnien ,ngarskich, o$wiadczen podatkowych;

naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasilkéw chorobowych;

zgloszenia i wyrejestrowanie do ZUS;

ewidencja i wydanie pracownikom informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej;

sporzadzanie zbiorowek: z list plac.do kazdej wyplaty oraz zbiorczych zestawiefi na koniec
kazdego miesigca;

uzgadnianie dokonanych przelewéw na konta pracownicze i przelewdéw z potracen ze
zbioréwkami; .

ewidencja naliczen plac na podstawie zbioréowek;

wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw placéwki;

przechowywanie dowoddw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wprowadzanie danych z zakresu ptac w celu uzupelniania SIO zgodnie z obowigzujgcymi
terminami (wspolpraca z pracownikiem ds. kadr, gléwnym ksiegowym);

we wspoltpracy z pracownikiem. ds. kadr sporzadzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie
zatrudnienia w danym roku, Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad Statystyczny, Starostwo
Powiatowe i inne instytucje wg potrzeb;
pelnienie obowigzkow glownego ksiegowego podczas jego nieobecnosci;
opracowywanie wersji roboczych regulamindw, instrukcji, procedur, wzoréw, o$wiadczen,
rejestrow (zgodnie z zakresem czynnosci);
prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia w Programie SIGID;



e wykonywanie innych nie okre$lonych wyzej czynnoéci zleconych przez dyrektora
i przetozonych.

10. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w wymiarze 1 etatu (40 godzm tygodmowo) od poniedziatku do pigtku.
Praca samodzielna z przewagg wysilku umystowego przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Praca wykonywana w warunkach biurowych w pokoju jednoosobowym.

11. Wykaz wymaganych dokumentéw:

UWAGA: Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz CV musza by¢ opatrzone biezacy data
i whasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata. Brak wlasnorecznego podpisu skutkuje odrzuceniem
oferty z przyczyn formalnych. " '

1) CV oraz list motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie zgodny Rozporzadzeniem
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535, ze zm.).

3) Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia i dodatkowych kwalifikacji.

4) Po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z orygmalem kople dokumentow potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy, $wiadectw' placy ‘

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie by prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe (zgodnie z przepisami, wymég z pkt I. 3 musi zostaé po$wiadczony).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkeji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art, 31 ust. I pkt 4 ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Dz.U. 22025 r. poz. 1484,
ze zm.).

7) Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

8) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wymagane
tylko w przypadku podania w CV danych wykraczajgcych poza katalog z art. 22(1) § 1 Kodeksu
pracy, np. numer telefonu, zdjgcie) o tresei: e

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokwmentach
aplrkacynych wykraczajqcych poza katalog danych zqdanych na podstawie przepiséw prawa,
przez Zespol Szkél Budowlano-Technicznych w Stargar dzie W, celu realizacji obecnego procesu

rekrutacji.” :

12. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skladaé w sekretariacie szkoly w godz. 8.00 — 15.00 w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: by
,JKonkurs na stanowisko urz¢dnicze — spec;allsta/ spec]allstka ds plac”
w terminie do dnia 23.06.2026 r. do godz. 15.00 pod adresem:
Zesp6t Szkot Budowlano-Technicznych
ul. Ceglana 11 73-110 Stargard :
Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie b@dq rozpatrywane.



13. Informacje uzupelniajqcé:

1) O terminie rozmowy ' kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
z wylgczeniem osob, ktorych oferty z przyczyn formalnych zostaly odrzucone.

2) Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Zespoln Szkot
Budowlano-Technicznych w Stargardzie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie .umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespohu Szkot Budow1an0-Techﬁi,02jnych w Stargardzie oraz na tablicy ogloszein w Zespole
Szkot Budowlano-Technicznych w'Stargardzie ul. Ceglana 11.

4) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot Budowlano-
Technicznych w Stargardzie zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow przechowywane bedy w sekretariacie do dnia 30.05.2026r. r. W tym okresie
kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Szkola nie
odsyla dokumentow. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjne zniszczone.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 573-30-71.

Jak przetwarzamy Twoje dane osobowe? (Klauzula informacyjna)

1) Kto jest administratorem Twoich danych? Administratorem, czyli podmiotem decydujacym
otym, jak beda wykorzy&st'ywane Twoje dane osobowe, jest Zespél Szkol Budowlano-
Technicznych w Stargardzie, ul. Ceglana 11, 73-110 Stargard. Mozesz si¢ z nami skontaktowaé
dzwoniac do sekretariatu Iqb piszac na‘_.ad‘i\"és szkoly. W sprawach zwiazanych z ochrong danych
mozesz roéwniez skontaktowaé sie z naszy}n Inspektorem Ochrony Danych (IOD) piszgc na adres
e-mail: iod@data.pl _ ' \

2) Dlaczego i na jakiej podstawie przetwarzamy Twoje dane? Twoje dane osobowe
przetwarzamy w jednym .giéwnym celu: aby przeprowadzi¢ rekrutacj¢ na stanowisko
Glownego Ksiggowego i wybrac najlepszego kandydata.

Robimy to na nastgpujacych podstawach prawnych:

 Poniewaz wymaga tego od nas prawo (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — przepisy Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych dokfadnie okreslaja, jakich informacji
musimy od Ciebie wymaga¢ (np. o wyksztalceniu, stazu pracy czy niekaralnosci).

e Na podstawie Twojej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO / art. 9 ust. 2 lit. a RODO) —
dotyczy to tylko takich informacji, ktorych od Ciebie nie wymagamy, ale sam zdecydujesz
si¢ je nam podaé (np. Twoje zdjecie, zainteresowania czy prywatny numer telefonu).
Pamigtaj, ze w kazdej chwili mozesz cofngé te zgode.

3) Komu mozemy przekaza¢ Twoje, dane? Dostep do Twoich danych beda mieli tylko
upowaznieni pracownicy SzKoly (np. dyrekcja, czlonkowie komisji konkursowej). Twoje dane
mozemy rowniez przekaza¢ firmom, ktére pomagaja nam w dzialaniu od strony technicznej (np.
dostawcy ustug informatycznych i poczty e-mail). Wazne: Jesli wygrasz konkurs, Twoje imie,
nazwisko i miejsce zamieszkania (tylko nazwa miejscowosci) zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP)--oraz na szkolnej tablicy ogloszefi — wymaga tego ustawa
o pracownikach samorzadowych. _

4) Jak dlugo bedziemy przéchowywaé Twoje dokumenty? Jesli zostaniesz zatrudniony, Twoje
dokumenty trafia do Twoich akt osoboi"}vych. Jesli nie zostaniesz wybrany, masz mozliwosé



osobistego odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
naboru, wszystkie nicodebrane dokumenty aplikacyjne kandydatow zostang przez nas komisyjnie
i trwale zniszczone.
5) Jakie masz prawa w zwigzku z Twoimi danymi? Zgodnie z RODO, masz prawo do:
o dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
o poprawienia swoich danych (jedli sg bledne),
o usunigcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania (W sytuacjach przewidzianych
prawem), '
o cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie (bez
wplywu na zgodnosé z prawem tego, co zrobilismy przed jej cofnigciem).
Jesli uznasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z prawem, masz prawo ztozy¢ skarge do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie (uodo.gov.pl).
6) Czy musisz podawaé¢ nam swoje dane? Podanie danych wynikajacych z Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazkowe. Jesli ich nie podasz, nie bedziemy
mogli wziaé Twojej kandydatury pod uwage w procesie rekrutacji. Podanie wszelkich innych
danych jest catkowicie dobrowolne. i '

Dyrektor Zespotu Szkot Budowlano-Technicznych w Stargardzie

mgr iné, Magtalena Wojtaszak-Kasza






