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Zarzadzenie Nr 24/2026

Dyrektora Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu
z dnia 9 wrzesnia 2026 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
w Medyczno- Spolecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Przemyslu

Dyrektor Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu

zarzadza co nast¢puje:

§ 1.
Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze w Medyczno- Spolecznym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu - osoba na stanowisku

specjalista ds. ptac — 3/4 etatu.

Tresci ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Postepowanie w sprawie konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie
przeprowadzone w dniu 24.09.2026 .

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaty okreslone w ogloszeniu
o konkursie stanowiacym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Medyczno — Spoleczne Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu

Dyrektor Medyczno— Spolecznego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze 3 / 4 etatu

I1. Nazwa: osoba na stanowisku specjalisty ds. plac

III. Wymagania kwalifikacyjne:

konieczne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

2. wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, finanse i co najmniej
2-letni staz pracy,
wyksztalcenie srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
6 —letni staz pracy,

3. udokumentowane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w placowce
oswiatowej,

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

5. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

6. osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7. nieposzlakowana opinia

pozadane

1. znajomos¢ z zakresu prawa oswiatowego

2. dobra znajomo$¢ obstugi komputera

3. umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji

4. dyspozycyjnos¢

5. wysoka kultura osobista

6. umiejetno$¢ pracy w zespole

IV. Informacja o wynagrodzeniu: od 5 030,00 zt brutto do 9 000,00 zt brutto

V. Obowiazki osoby na stanowisku specjalista ds. plac zostaty rozpisane w zatgczniku do
niniejszego ogloszenia.



V1. wymagane dokumenty i o$wiadczenia :

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje

kopie $wiadectw pracy (ewentualnie zaswiadczenia)

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nie dziatalnosci gospodarczej

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci — nie skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe

6. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

7. list motywacyjny i zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy

Nk

Kopie dokumentéw uwierzytelnione wiasnym podpisem z klauzulg .za zogodno$é z
orvginatem” i data.

VIL. Oferta powinna by¢ zlozona w kopercie trwale zaklejonej i oznaczonej:

IMIE I NAZWISKO
ADRES
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO

OFERTA NA OGLOSZONY KONKURS
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

OSOBA NA STANOWISKU SPECJALISTA DS. PLAC
W MEDYCZNO - SPOLECZNYM CENTRUM

KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W PRZEMYSLU
UL. LUKASINSKIEGO 20, 37-700 PRZEMYSL

NIE OTWIERAC PRZED: 24.09.2026 R.

VIII. Dokumentu nalezy ztozy¢ w terminie do: 23.09.2026 r. do godz. 15:00 w sekretariacie
Medyczno- Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemysélu,
ul. W. Lukasinskiego 20

IX. Inne informacje:
1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
2. O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang poinformowani indywidualne
3. Oferty, ktore nie spetnig warunkow formalno- prawnych zostang komisyjnie
ZNisSZczZone.



Zatacznik do ogloszenia o konkursie
na wolne stanowisko urzednicze
w MSCKZiU w Przemyslu

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

. WYZSZE - min. 2 lata stazu prac
Wylsztaleenie: | SREDNIE - min. 6 lat stazu graciT
Stanowisko: SPECJALISTA
. . Medyczno — Spoteczne Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Miejsce pracy: w Przemyslu
[ Wymiar czasu 3/4 ETATU

pracy:

Podleglo$¢

organizacyjna: )

Podleglosé Dyrektor Medyczno- Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego

stuzbowa: i Ustawicznego w Przemyslu

1. Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy i wykorzystanie czasu pracy.

3. Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu
Pracy praz Regulaminu Pracy obowigzujagcego w MSCKZIU
w Przemyslu.

4. Sciste przestrzeganie poleceni przelozonego.

P T 5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Obowigzki ogélne: 6. Informowanie przetozonego o stanie zalatwianych spraw i napotykanych
trudnosciach, oraz podjetych dziataniach majacych na celu ich
pokonanie.

7. Znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepiséw i instrukeji
dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci.

8. Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.

9. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

10. Systematyczne podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych.

1. Prowadzenie pelnej obstugi ptacowej — program Vulcan

2. Sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzefi —pracownikow,
zleceniobiorcéw z uwzglednieniem wszystkich dodatkéw i potracen,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3. Sporzadzanie zbioréwek z list ptac do kazdej wyplaty oraz zbiorczych
zestawien na koniec kazdego miesiaca.

4. Sporzadzanie i ewidencja list plac ze $wiadczen ZF $S dla pracownikéw

Obowiazki oraz emerytéw i rozliczanie podatku od oséb fizycznych.

. 5. Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow.
szezegélowe: 6. Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania
przelewow skladek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.
7. Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkow,
rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym i PFRON.
8. Kompletowanie dokumentéw dotyczacych ptac, zasitkéw chorobowych,

stawek zaszeregowar, zatgcznikéw do list ptac, zwolnien lekarskich,
o$wiadczen podatkowych.




11.
12.
13.

14.

15.

16.

Zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow.

. Wydawanie zaswiadczei o uzyskanych dochodach na wniosek

pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie placowym (SIO i innych ).
Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40 ).
Sledzenie wszelkich zmian w Ustawach (Prawo Oswiatowe, Karta
Nauczyciela , Kodeks Pracy itp.) i aktualizacja wiedzy na temat
przepisow.

Wspdlpraca z gtéwnym ksiggowym (sprawy finansowe, zestawienia
zbiorcze, terminowo$é rozliczen, wyplat, analiza wynagrodzen oraz
zmiany dotyczace wynagrodzen.

Wspblpraca za specjalista prowadzacym sprawy kadrowe (sprawy
kadrowe, umowy o pracg i inne ).

Inne prace zlecone przez Dyrektora Centrum.

DYRE'/’OR
7%

Jolanta Kan vinska-Ciuba

podpis i pidczeé pracodawcy




