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oPls sTANOwlsKA PRACY

1.STANOWI§K9:

Specialista ds. plac w wymiarze 0,8 etatu - 1 osoba

z.VtlYMOGl KWAL| FIKACYJ N E :

a} Wyksźałcenie wyzsze lub średnie 0 odpcwiedniej specjalności umozłiwiające
wykonlłvanię zadńna w/w stanowisku

b) Co najmniej 3 letni stażptacy.

3.ZAKRES ZAI}AŃ I oBowIĄZKow wYKoNy\ryAI{YCH NA STANOWISKU:

a Naliczanie na listach płac pracownikom: wynagrodzefl, zasłków i innych świadczeń

pienięznych, zgodnie z obowiryĄącyrni przepisami

b Naliczanie od rłynagrodzęń skład§k do ZUS - zgodnie z cbowiąującymi przepisami

c Terminowe irozIiczanie i odprowadzanie składek do ZUS

d Terminowe ptzekazywańe drogą elsktronicmą dakrrmentów razliczeniawych składek

do ZUS

e Ternrinowe sporządzanię formularzy RMUA

f Terminowe przygotowywanieprzelewówbankowych

g Rozliczanie oraz odprowadzanie podatku do Urzędu Skarbcwega, spatządzańe

formularza PIT-4R o pobranychzaliczkach na podatek dochodowy, zgodnie z

obowiązuj ącymi przepisami

h Prowadzenie imiennych kart wynagrodzeń pracowników oruzkartzasiłkowych ZUS

i Sporządzanie infofinacji rocznej I§/A

j Przygotowanie danych finansowych do sprawozdań GUS

k Prrygotowanie informacji o wynagrodzeniach nauczycieli poszczególnych stopni

awansu zawodowego

l Ustalenie wysokości potrąceń komorniczych, prowadzenie ewidencji potrąceń oraz

prowadzenie korespondencj i z utzędami Komorników Sądowych

rn Terminovre wprowadzanie danych płacowych do Systemu Infonrracji Oświatowej

n Wystawianie i podpisywanie zaświadczeń o wysokości dochodu dla pracowników

s7kńy

o Sporządzanie not dotyczących wynagrodzeń



p Sporządzenie dokumentów Ę-7
rł Sporząózańe dodatkowego wynagrodzenia rocanęgo dla pracowników {trzynastka)

r Pomoc przy opracowaniu budZetu szkoĘ w zakresie rv}nagrodzeń

s Roczne rozliczanie podatku od wynagrodzeńoraz wystawianie i podpisywanie PIT dla

pracowników

t Wykonywanie innychpleceń słu:Zbołvych głównego księgowego i dyrektora szkoły

u Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych ZFŚS zgodnie z obowiązującymi

przepisami

v Prowadzenie kartotek pracowników ZFŚS i przygotowanię dokumentów do wypła§

w §/ystawia*ie not księgolvy,ch

x Obsługa programu Płatnik.

4.UWAGI DODATKOWE:

§/ymagane cechy osobowe: umiejętność podejmowania decyĄi, opanowanie,
aserĘvmość, kreafiność, uprzejmość, dyspozycyjność i rzętęlność, lojalność
i nieposzlakowana opinia.
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