DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ ,,POD LIPAMI”” W KROSINKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KSIEGOWEGO/STARSZEGO KSIEGOWEGO

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych.

2. Posiada wyksztatcenie minimum s$rednie ekonomiczne z minimum 2 letnim stazem pracy,
doswiadczenie w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

3. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw.

4. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
WYMAGANIA DODATKOWE

1. Biegta znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie sie Internetem.
2. Obstuga programoéw: Ptatnik, Ptace Optivum firmy Vulcan, Kadry Optivum firmy Vulcan, SIO.

3. Znajomos$é: Prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych, Ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej
podstawie przepisdw wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego, Ustawy
budzetowe].

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

5. Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

6. Komunikatywnos¢, samodzielno$é w dziataniu, odpornosc na stres, zdolnosci negocjacyjne.
7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w jednostce budzetowe;j.

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU

Ksiegowym/starszym ksiegowym jest pracownik, ktéremu Kierownik jednostki powierza obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1. Sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyptat nagrdd jubileuszowych oraz list wyptat odpraw
emerytalnych i rentowych.

2. Dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych i innych zajeé
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi.

3. Dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na
fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow.



4. Prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikédw oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci zarobkéw.

5. Sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczo$ci dotyczacej ptac.
6. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

7. Wyliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa.
8. Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu wypfaconych swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

9. Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw i innych swiadczen wyptacanych pracownikom.

10. Sporzadzanie uméw o prace oraz dokonywanie wylicze podatkdw i sktadek na ubezpieczenia
spotfeczne.

11. Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Pannstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb  Niepetnosprawnych w zakresie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych.

12. Naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego pracownikéw oraz sporzadzanie
comiesiecznych deklaracji podatkowych.

13. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz sporzadzanie
wiasciwego formularza PIT.

14. Biezgce sprawy kadrowo-ptacowe i ksiegowe.

15. Obstuga SIO.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA W/W STANOWISKU:

1. praca w niepetnym wymiarze — 1/4 etatu,

2. godziny pracy: do uzgodnienia,

3. praca ma charakter administracyjno — biurowy,

4. szkota czesciowo jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

INFORMACJA DOTYCZACA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE
W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU
0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej ,,Pod Lipami” w Krosinku
wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOMKUMENTY
1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV, z zamieszczong klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z pdin. zm.) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)),

3. Kwestionariusz osobowy (druk dotgczony do ogtoszenia),

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
wymagane na stanowisku ksiegowego/starszego ksiegowego,

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (druk dotgczony do ogtoszenia),

7. Oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ksiegowego/starszego ksiegowego,

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

9. Podpisana klauzula RODO dotyczaca procesu rekrutacji (druk dotgczony do ogtoszenia).
10. Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

11. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 z ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosg.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 17 kwietnia 2020 r. do godz. 15.00 W
SEKRETARIACIE Szkoty Podstawowej ,,Pod Lipami” w Krosinku, ulica Wiejska 43, 62-050 Krosinko

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ksiegowego/starszego ksiegowego”.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéow spetniajgcych wymagania formalne zawiadomimy
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



