OPIS STANOWISKA PRACY

1.STANOWISKO:

Specjalista ds. ptac w wymiarze 0,8 etatu — 1 osoba

2.WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

a) Wyksztalcenic wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce

wykonywanie zadan na w/w stanowisku

b) Co najmniej 3 letni staz pracy.

3.ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

a

m

Naliczanie na listach ptac pracownikom: wynagrodzen, zasitkéw i innych §wiadczen
pieni¢znych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Naliczanie od wynagrodzen sktadek do ZUS — zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Terminowe i rozliczanie i odprowadzanie skladek do ZUS

Terminowe przekazywanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych skladek
do ZUS

Terminowe sporzadzanie formularzy RMUA

Terminowe przygotowywanie przelewow bankowych

Rozliczanie oraz odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie
formularza PIT-4R o poﬁranych zaliczkach na podatek dochodowy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow oraz kart zasitkowych ZUS
Sporzadzanie informacji rocznej IWA

Przygotowanie danych finansowych do sprawozdan GUS

Przygotowanie informacji o wynagrodzeniach nauczycieli poszczego6lnych stopni
awansu zawodowego

Ustalenie wysokosci potracen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych

Terminowe wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji Oswiatowej
Wystawianie i podpisywanie zaswiadczen o wysokosci dochodu dla pracownikoéw
szkoty

Sporzadzanie not dotyczacych wynagrodzen



Sporzadzenie dokumentéw Rp-7
Sporzadzanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow (trzynastka)

r  Pomoc przy opracowaniu budzetu szkoly w zakresie wynagrodzen

s Roczne rozliczanie podatku od wynagrodzen oraz wystawianie i podpisywanie PIT dla
pracownikow

t  Wykonywanie innych polecen stuzbowych gtéwnego ksiegowego i dyrektora szkoly

u Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych ZFSS zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

v Prowadzenie kartotek pracownikéw ZFSS i przygotowanie dokumentéw do wyplaty

w  Wystawianie not ksiegowych

x Obstuga programu Platnik.

4. UWAGI DODATKOWE:

Wymagane cechy osobowe: umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, opanowanie,
asertywnos$¢, kreatywno$¢, uprzejmosé, dyspozycyjnos¢ i rzetelnos¢, lojalnosé
1 nieposzlakowana opinia.

( data, podpis osoby opisujgcej stanowisko pracy)



