Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych 
( Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zmianami) 

Ogłoszenie 
o konkursie na stanowisko urzędnicze 
– Specjalista ds. płac w Zespole Szkół Technicznych 
w Grudziądzu
Dyrektor Zespołu Szkół Technicznych w Grudziądzu ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze-specjalista ds. płac (w wymiarze 40 godzin tygodniowo – pełen  etat )

Miejsce pracy:
Zespół Szkół Technicznych w Grudziądzu 

ul. Hoffmanna 1-7
86-300 Grudziądz

I. Wymagania niezbędne:
a) jest obywatelem polskim,

b) ma pełną zdolność do czynności prawnych,

c) korzysta z pełni praw publicznych,

d) nie był(a) skazany za przestępstwa popełnione umyślnie,

e) posiada co najmniej średnie wykształcenie ekonomiczne,
f) umiejętność obsługi programów finansowych w szczególności pakietów płace i finanse, Vulcan Optivum Płace,
g) umiejętność obsługi programu komputerowego Płatnik – ZUS,
h) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.
II. Wymagania dodatkowe:
a) umiejętność pracy w zespole,
b) komunikatywność,

c) samodzielność w działaniu.

III. Zakres obowiązków:
a) Sporządza listy wypłat wynagrodzeń wg zawartych umów z pracownikami  Zespołu Szkół Technicznych oraz prowadzi ich ewidencję przy użyciu programu komputerowego Płace Optivum.
b) Dokonuje wypłat należnych zasiłków chorobowych, opiekuńczych i macierzyńskich, oraz prowadzi ich ewidencję przy użyciu programu komputerowego Płace Optivum.

c) Dokonuje zgłoszeń i wyrejestrowań pracowników ZST do ZUS przy użyciu programu Płatnik (ZUS).

d) Dokonuje miesięcznych rozliczeń pracowników z ZUS.

e) Dokonuje rozliczeń  z Urzędem Skarbowym podatków,  potrąconych od wynagrodzeń oraz zasiłków chorobowych i innych świadczeń   pracowniczych .

f) Dokonuje przelewów składek ZUS i podatku w określonych ustawą terminach.

g) Wystawia roczne rozliczenia PIT 11 oraz PIT 40 pracownikom zatrudnionym w ramach zawartych umów.

h) Sporządza kwartalne i roczne sprawozdania z zatrudnienia i funduszu płac wg rozdziałów budżetowych do GUS.

i) Sporządza miesięczne sprawozdania (meldunki) z zatrudnienia i funduszu płac do Urzędu Miejskiego w Grudziądzu – Wydział Edukacji.

j) Wystawia zaświadczenia o zarobkach wg potrzeb pracowników.

k) Wystawia zaświadczenia o zarobkach dla odchodzących pracowników na emeryturę.

l) Wystawia roczne zaświadczenia o zarobkach do ZUS zatrudnionym emerytom.

m) Na bieżąco wystawia i podpisuje faktury za wynajmy, seanse w Planetarium oraz przygotowuje rachunki do umów zleceń za zajęcia pozalekcyjne.

n) Dokumenty przedkłada gł. księgowej do sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym.

o) Dokonuje przelewów zleconych przez gł. księgową.

p) Przygotowuje materiały płacowe do archiwizowania i dba o należyte ich przechowywanie.

q) Obsługuje emerytów i rencistów w sprawach związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych, ( przyjmuje oświadczenia o dochodach potrzebne do naliczeń na odpis, wnioski na pożyczki mieszkaniowe, wnioski o zapomogi, wnioski o inne świadczenia z ZFŚS).
r) Prowadzi kasę szkoły, przyjmuje dochody do kasy oraz w ramach pogotowia kasowego na zlecenie dyrektora dokonuje wydatków z kasy wg instrukcji kasowej zapisanej w przyjętych zasadach polityki rachunkowości w ZST.

s) Transportuje materiały płacowe do Systemu Informacji Oświatowej.

IV. Oferty osób przystępujących do konkursu muszą zawierać:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

c) kserokopię dowodu osobistego,

d) kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego wykształcenia,

e) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy oraz dokumentów potwierdzających inne kwalifikacje i umiejętności,

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
g) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych  na potrzeby postępowania konkursowego,
h) zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku 

V. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:

1. Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać w nieprzekraczalnym terminie do 21 lipca   2017r. osobiście lub drogą pocztową na adres: 
                  Zespół Szkół Technicznych
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2. Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z opisem
,, Konkurs na stanowisko specjalisty ds. płac”.
VI. Zasady rekrutacji:
1. Oferty, które wpłyną do szkoły po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

2.  Nabór na stanowisko urzędnicze prowadzony będzie w dwóch etapach:
- etap I – przeprowadzenie analizy formalnej złożonych przez kandydata dokumentów, 

- etap II – przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spełniającymi wymagania formalne.

3.  O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na:

- stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
- tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Technicznych w Grudziądzu.     
Grudziądz, 06.07.2017r.     



Dyrektor Zespołu Szkól Technicznych 









       w Grudziądzu 









mgr inż. Adam Szewczuk 

