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2.WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

a) Wyksztalcenie wyzsze lub srednie o profilu ekonomicznym
b) Co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci budzetowe;.

WYMAGANIA:

1) Znajomo$¢ przepisow z zakresu:

-finans6éw publicznych i rachunkowosci,

-Ustawy budzetowej,

-przepisdéw oswiatowych wynikajacych z Karty Nauczyciela i przepisdéw samorzadowych,
-prawa pracy, w tym Kodeksu Pracy,

-Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

-Ustawy o pracownikach samorzadowych,

-Ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnym.

2) Biegla znajomos¢ programu ptacowo-kadrowego ,,Ptace Optivum” Vulcan, programu SIO,
programu sprawozdawczego GUS;

3) Umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word 1 Excel,

4) Znajomo$¢ programu Platnik,
5) Umiejetnos¢ wykorzystania przepisow prawnych w praktyce.

6) Wymagane cechy osobowe: umiejetnos¢ podejmowania decyzji, opanowanie,
asertywnos$¢, kreatywnosé, uprzejmosé, dyspozycyjnosc i rzetelnosé, lojalnosé
i nieposzlakowana opinia.

3.ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

a Naliczanie na listach ptac pracownikom: wynagrodzen, zasitkow i innych §wiadczen
pienieznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami

b Naliczanie od wynagrodzen sktadek do ZUS — zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Terminowe i rozliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS

d Terminowe przekazywanie drogg elektroniczng dokumentow rozliczeniowych skladek

do ZUS



¢ Terminowe sporzadzanie formularzy RMUA

f Terminowe przygotowywanie przelewow bankowych

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

h Prowadzenie imiennych kart wynagrodzefi pracownikow oraz kart zasitkowych ZUS

i Sporzadzanie informacji rocznej IWA

j  Przygotowanie danych finansowych do sprawozdan GUS

k Przygotowanie informacji o wynagrodzeniach nauczycieli poszczegdlnych stopni
awansu zawodowego

1 Ustalenie wysokosci potracen komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sagdowych

m Terminowe wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji O$wiatowe]
Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list niotywacyjny;

3) podpisana klauzuta informacyjna;

4) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow;

5) kwestionariusz osobowy;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzuly: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a
Rozporzgdzenia 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 przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".
Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest. Szkota Podstawowa nr

1 im. Stonistawa Jachowicza w Ostrofece.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Stanistawa Jachowicza w Ostrotece w terminie do dnia 22.05.201%r.
do godz. 10.00 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko niepedagogiczne”.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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