DYREKTOR ZESPOLU SZKOLY PODSTAWOWEJ I GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA II

W SULIKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOtLY PODSTAWOWEJ I GIMNAZIUM IM. JANA PAWLA II
ul. Zgorzelecka 28, 59-975 Sulikéw

stanowisko ksiegowy (petny etat)

Do gtéwnych zadah osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
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Sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow
0 prace.

Sporzadzanie do list ptac wykazu potracen z tytutu pozyczek mieszkaniowych, zajeé
komorniczych, sktadek NSZZ zgodnie z przepisami prawa.

Dokonywanie naleznych potracet z list ptac oraz odprowadzanie zajetego
wynagrodzenia.

Sporzadzanie naliczen ptac na podstawie list ptac.

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikéw.
Wprowadzanie do programu Internet Banking przelewdw wynikajacych z list pfac.

Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych pracownikéw ZSPiG i cztonkéw ich rodzin
oraz rozliczeniowych ZUS, w terminach przewidzianych przepisami prawa.

Tworzenie deklaracji ZUS IWA oraz dokumentéw RMUA.

Rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw ptatnych z ZUS.

. Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT - 11, PIT - 4 R, PIT -8 C, PIT - 8 A, w

terminach przewidzianych przepisami prawa.

Przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen.
Opracowywanie danych do plandéw finansowych w zakresie $wiadczen dla
pracownikow i wynagrodzen oraz pochodnych od ptac.

Dokonywanie analiz funduszu ptacowego wynikajacych z potrzeb jednostki.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenie rocznego dla pracownikéw ZSPiG.
Sporzadzanie danych do sprawozdan GUS Z-06, Z-03 w zakresie wyptaconych
wynagrodzen.

Przekazywania danych dziedzinowych nauczycieli do bazy danych systemu informacji
oswiatowej.

Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dokonywanie
jego przeliczenia na koniec roku wg sredniorocznego zatrudnienia.

Prowadzenie analityki do konta 234 i 240 w zakresie udzielonych pozyczek z ZFSS
oraz ich spiat.

Prowadzenie kart ewidencji korzystania z ZFSS.

Obliczanie zarobkéw w zwigzku z przejsciem pracownikéw na rente, emeryture lub
Swiadczenie kompensacyijne.

Wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zadwiadczen potwierdzajgcych
wysokos$¢ jego wynagrodzenia.

Ewidencjonowanie zdarzeh gospodarczych, prowadzenie analityki wktaddw
i zadiuzenia cztonkéw, sporzadzanie wykazu potracert rat pozyczek i wktaddw
cztonkowskich dla poszczegdlnych jednostek, przyjmowanie wnioskéw oraz
sporzadzanie przelewéw PKZP ,0SWIATA” przy Zespole Szkoty Podstawowej i
Gimnazjum w Sulikowie.

Archiwizowanie dokumentéw na wykonywanym stanowisku.



24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zespot Szkoly Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawta II w Sulikowie.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2017 r.

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016
poz. 902));

wyksztatcenie: min. srednie ekonomiczne;

doswiadczenie zawodowe: ogdétem min. 3 lata

znajomos¢ ustawy: o finansach publicznych; o rachunkowo$ci; o ubezpieczeniach
spotecznych; Karta Nauczyciela; Kodeks Pracy;

znajomos¢ przepisow prawa miejscowego regulujacych sprawy oswiaty na terenie
Gminy Sulikéw;

znajomosc pakietu Microsoft Office;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:
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25
3.

4.

preferowana znajomosé programoéw: Ptace Optivum, Platnik ZUS

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej;

sumiennos¢, terminowosé, doktadnosé, umiejetno$é pracy w zespole, samodzielnodé,
kreatywnos$¢, odpornosé na stres,

nieposzlakowana opinia.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkoty Podstawowej
i Gimnazjum im. Jana Pawta II w Sulikowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu lutym
2017 roku wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia);

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wasnorecznym podpisem;
kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. o0so6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wiasnorecznym podpisem;
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o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér - opatrzone wiasnorecznym podpisem;
oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 922)” -
opatrzone wiasnorecznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnogé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wtasny kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w zamknietej kopercie
w siedzibie Zespotu Szkoty Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawta II, 59-975 Sulikéw
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Zgorzelecka 28 (budynek Gimnazjum, sekretariat I pietro) w godz. od 8:00 do 15:00
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy w terminie do dnia

20 kwietnia 2017 r. do godziny 10:00. Decyduje data wptywu do Szkoty.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli
najciekawsze oferty.

. Rekrutacja bedzie przebiegata dwuetapowo: pierwszy etap obejmowat bedzie czeéé

pisemng (test kompetencyjny), drugi etap obejmowat bedzie rozmmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
(www.zspigsulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu w budynku Gimnazjum
przy ul. Zgorzeleckiej 28 w Sulikowie.




