Zesp6t Szkoét Handlowych w Sopocie
ul. Wejherowska 1, 81 - 814 Sopot
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:
SPECJALISTA

Zakres podstawowych czynnosci

e Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wysokos$ci zarobkéw oraz RP7

e Sporzadzanie list wyptat z osobowego i bezosobowego Funduszu Ptac w ustalonych terminach,
wprowadzanie danych do systemu

e  Obliczanie zasitkdw chorobowych i opiekunczych, itp.

e Dokonywanie potracen na listach ptac zgodnie z otrzymanymi dokumentami (PKZP, PZU,
pozyczki ZFSS, alimentacyjne, komornicze itp.)

e Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, w programie "Ptatnik"

e Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-11

e Biezace przygotowywanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu informatycznego PLACE w
tym indywidualnych kart wynagrodzen

e Przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych

Przyjmowanie od pracownikéw stosownych o$wiadczen i zaswiadczen majacych wptyw na

wysokos$¢ wynagrodzen i Swiadczen

Biezace przygotowywanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu informatycznego

Przekazywanie do ksiegowosci kosztow wynagrodzen

Przygotowywanie przelewéw elektronicznych

Prowadzenie i prawidtowe przechowywanie dokumentacji ptatniczej

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych funduszu ptac, regulacji wynagrodzen itp.

Prowadzenie dokumentacji ZFSS

Prowadzenie kasy szkoty

Wymagania obowigzkowe

Wyksztatcenie min. $rednie (mile widziane kierunkowe)

Doswiadczenie zawodowe min 3 lata w kadrach i ptacach

Znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

Znajomos$¢ MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

e Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe

Wymagania dodatkowe

Mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucjach spotecznych badz oswiatowych,
Znajomos$¢ programu: Progman

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

Znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

Znajomo$¢ ustaw o pracownikach samorzadowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o
samorzadzie gminnym

e Odbyta stuzba przygotowawcza

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

A) list motywacyjny,

B)CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

C) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,



D) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
E) kserokopia dyplomu potwierdzajacych wyksztatcenie,

F) kserokopie Sswiadectw pracy,

G) inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, referencje, opinie,

H) kwestionariusz osobowy,

[) oSwiadczenie - ochrona danych osobowych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt h) oraz i) dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Sopotu na stronie internetowej www.bip.sopot.pl w zakladce PRACA W URZEDZIE -
DOKUMENTY DO POBRANIA

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, cv oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 10 luty 2021r.
pomoca poczty elektronicznej na adres joanna.kazmierczak@zshsopot.pl

z tematem wiadomosci: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista”.

Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkét Handlowych w Sopocie po wyzej okreSlonym terminie lub
niekompletne z punktu widzenia weryfikacji speiniania przez kandydatéw wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.sopot.pl/ oraz /zshsopot.edupage.org/.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje,
iZ Administratorem danych osobowych o0s6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r,
poz. 922 ze zm.), jest Zespot Szkét Handlowych w Sopocie.

1) Dane osobowe przetwarzane beda w celu: - realizacja procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.), 2) Zawarte w
dokumentach aplikacyjnych dane osobowe o0séb, ktére biorg udzial w procesie rekrutacji beda
przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska.

3) Kazda z oséb bioracych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo dostepu do tresci swoich danych,
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

4) Kazda z os6b bioracych udzial w procesie rekrutacji posiada prawo do ztozenia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5) Kazda z os6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych, jednakze po zakonczeniu procesu rekrutacji dane osobowe o0séb, ktore biorg udziat
w procesie rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska .

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne - w przypadku ich nie podania oferta pracy nie zostanie
uwzgledniona w procesie rekrutacji.

7) Zawarte w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe o0s6b, ktore biorg udziat w procesie rekrutacji nie
podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

DYREKTOR SZKOLY
JOLANTA NIEWADZIOL

Sopot, dn. 26.01.2021



