Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy:

Na podstawie rozdziatu 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(Dz. U. 22016 1. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60) dyrektorzy:

Szkoty Podstawowej nr 1 w Szprotawie ul. Kopernika 22
Szkoty Podstawowej nr 2 w Szprotawie ul. Sobieskiego 58
Przedszkola Komunalnego nr 1 w Szprotawie ul. Rolna 1
Przedszkola Komunalnego nr 2 w Szprotawie ul. Parkowa 4
Przedszkola Komunainego nr 3 w Szprotawie ul. Waszyngtona 5

Oglaszaja nabor na stanowisko
referenta ds. plac

w wymiarze pelnego etatu z podzialem na:

0,3125 etatu w Szkota Podstawowa nr 1 w Szprotawie ul. Kopernika 22
0,3125 etatu w Szkola Podstawowa nr 2 w Szprotawie ul. Sobieskiego 58
0.125 etatu w Przedszkolu Komunalnym nr 1 w Szprotawie ul. Rolna 1

0,125 etatu w Przedszkolu Komunalnym nr 2 w Szprotawie ul. Parkowa 4
0,125 etatu w Przedszkolu Komunalnym nr 3 w Szprotawie ul. Waszyngtona 5

4,

Miejsce wykonywania pracy:

Szkola Podstawowa nr 1 w Szprotawie ul. Kopernika 22

Zakres wykonywanych zadan.

. Znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od 0s0b

fizycznych, skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

Znajomo$¢ przepisdw dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finansow
publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki, w tym zakladowego planu
kont.

Biezace prowadzenic dokumentacji srodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
i wyplaty wynagrodzen (np.: oswiadczenia, za$wiadczenia, wykazy stanowisk
uprawniajacych do dodatku itp.)

Naliczanie poboréw i sporzadzanie list plac dla:

a/ pracownikow ww. jednostek

b/ oséb wykonujacych prace zlecone przez dyrektora w/w jednostek oswiatowej
na podstawie umow cywilnoprawnych.

5.

Naliczanie i kompletowanie dokumentow stuzacych do wyplaty zasitkow
chorobowych i macierzynskich i innych dla w/w jednostek o$wiatowych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
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23.

24.

25.
26.

27.
28.

Zgloszenie (ZUA) i wyrejestrowanie (ZWUA) pracownikow i uprawnionych
cztonkdw rodzin do ZUS-u, jak réwniez wszystkich zleceniobiorcow.

Terminowe sporzadzenie deklaracji miesigcznej DRA. Ustalenie w terminach
ustawowych kwot przelewow do ZUS dotyczacych skladki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne 1 fundusz pracy oraz uzgodnienie raportdéw RCA, RSA, RZA.
Prawidiowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i terminowe odprowadzanie do urzedu
skarbowego naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Przekazywanie naleznosci na rachunki oszczednosciowo- rozliczeniowe.

. Prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych

tytuddw sgdowych i administracyjnych oraz dobrowolnych oswiadczen.

Terminowe przekazywanie potragconych kwot naleznych osobom trzecim.
Prowadzenie rozrachunkow w zakresie naleznosci osobowych.

Prowadzenie rozrachunkéw z tytulu podatku dochodowego od osob fizycznych
1 sktadek ZUS.

Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu naliczania i odprowadzania
zaliczki na podatek dochodowy.

Sporzadzanie dekretaciji list wynagrodzen.

Przygotowywanie do dekretacji przelewéw z dokonanych wplat na ZUS, podatek
dochodowy i innych potracen wg klasyfikacji budzetowej.

Sporzadzanie zestawien list plac za dany miesige wg klasyfikacji budzetowe;.
Przygotowywanie dla ksiggowosci polecenia ksiegowego w rozbiciu na klasyfikacje
budzetows.

Uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzen
i rozrachunkdéw publicznoprawnych) z pracownikami dziatu ksiegowoscei.
Prowadzenie za pomocg systemu komputerowego kart wynagrodzen {dochoddw,
potragconych zaliczek na podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenia spoleczne
1 zdrowotne) oraz kart zasitkowych.

Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (w tym m.in.. przepisy o rachunkowosci,
finansach publicznych, statystyce publiczne), przepisy wewngtrzne jednostki).
Terminowe sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) w/w pracownikow
oraz przekazywanie informacji pracownikom i wlasciwym urzgdom skarbowym.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejéciem pracownikéw na emerytury
lub renty (np. drukéw RP-7).

Sporzadzanie list plac i zestawien dotyczacych Zakiadowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych.

Wspolpraca z kadrami w zakresie przesylania danych osobowych

Zapewnienic ochrony danych osobowych zawartych w  przechowywanej
dokumentacji.

Biezace zalatwianie spraw interesantéw, udzielanie wyjasnien.

Wykonywanie innych polecen (shuzbowych) zleconych przez przetozonego.

B: Zadania pomocnicze:

1.

2.

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposdb umozliwiajgcy terminowe
wykonywanie zadan,

Dogicbne zapoznawanie si¢ z mozliwosciami obshugiwanych programow
komputerowych (od strony uzytkownika) oraz efektywne ich wykorzystywanie,



3. Zglaszanie  bezposredniemu  przelozonemu  potrzebe innych  usprawnien
umozliwiajgcych sprawniejszg organizacje pracy oraz wlaéciwe wykonywanie zadan,
4. Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Informacje dodatkowe:

1I. Wymagania niezbe¢dne

Obywatelstwo polskie,

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych,
Wyksztalcenie minimum $rednie najlepiej ekonomiczne,

Dos$wiadczenie — minimum rok pracy w ksiggowosci — w przypadku  wyksztalcenia
sredniego,

7. Dobra znajomos$¢ obstlugi komputera - poparta oswiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu.

B et

SARF

HI.Wymagania dodatkewe

1. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych rachunkowosei jednostki sektora finansow
publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej
i zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych niezbednych do wykonywania zleconych
zadan,

2. Wiedza i umiejetnos¢ do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i1 samodzielnej
obstugi programu komputerowego (mile widziana znajomos¢ obstugi programu
Vulcan) _ o

3. Rzetelnosé, odpowiedy :ii:(iiéé”,:ikomunikatywnoéé, samodzielnosé, dobra organizacja
pracy, umiejetnoé¢ pracy w zespole,

4. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
innych jednostkach sektoréw finansow publicenych (w komodrce finansowo —
ksiggowej).

5. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej, dyspozycyjnosc.

1V.Wymagane dokumenty

. Zyciorys (CV), .

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie 1 posiadane uprawnienia,
Kserokopie §wiadectw pracy

Kwestionariusz osobowy dla kandydata,

@R

.



Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

10. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie.

N

*Osoba wybrana do zatrudmienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

+ Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub pocztg na adres Szkoty
Podstawowej nr 1 w Szprotawie, ul. Kopernika 22 w zamknietej kopercie z dopiskiem
~nabor na stanowisko referenta ds. plac”, w terminie do 16 pazdziernika 2017 r.
W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dotarcia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

*Aplikacje, ktore wplyng w péZniejszym terminie, nie bedg rozpatrywane.

*Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne okreslane w ogloszeniu o naborze, zostana
powiadomieni o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego postgpowania. Z osobami
tymi moze byé przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie
umiejetnosci.

*Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych w/w
placéwek.

Szprotawa, dnia 2 paZzdziernika 2017 r.

Szikota Podstawowa nr 1
im. Yanusza Korczaka w Szprotawie

%5 PRIEDSIKOLE KOMUNALNE Nr 1

ul. Kopernika 22, 67-300 Szprotawa T 7 ODDZIALEM ZLOBKOWYM
tel. 68 376 24 02 R SN ul. Rolna 1
NIP 924-18-98-705 REGON 570599040 SRR A 67 - 300

SZPROTAWA
NIP 924-16169-50 RECON 777 7al 7

DURTC O FREOEULARO A
DYREKT(N PRIEDSIN
S AT UaeFurhi 3 mgr, a tka
r

!
PRZEDSZKOLE KOMUNALNE Nr 3

“"POD DEBAMI®
ul. Waszyngtona 5, 67-300 SZPROTAWA

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr |
a8 w Szprotawie

Szkola Podstawowa Nr 2

im. Wojska PPolskiego
ul. Sobieskiego 58, 67-300 Szprotawa
tel./fax (68) 376 59 07
NIP 9241841131 REGON 970599081

Dypelitor
mgr Alicpa WojttNvicz

tel. ffax (68) 376 34 72
NIP 9241616931 Regon 978074969

"

nnmonkgmpmou " 3
MG
mgr‘qu?gogzara Mi‘:'szcm\rt

e



