Publiczne Gimnazjum Nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Barlinku

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko

SPECJALISTA
DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

oglasza si¢ nabor na stanowisko

SPECJALISTA DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1) wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku;
posiada 2 - letnig praktyke.
2) wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez specjalistg ds. finansowo -
ksiggowych w szczegdlnosci z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowoSci, ubezpieczen
spolecznych, podatkowych, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie o§wiaty, Ustawy o
pracownikach samorzadowych.

umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego, programu komputerowego ,,Platnik",
programu ptacowego ,,Qwark” Iub innego programu ptacowego.

umiejetnos$¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg, rzetelnosc¢, starannosc,

samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

tatwo$¢ komunikowania sig i przekazywania informacji.

2. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku:

1) zakres odpowiedzialnosci:

Gromadzenie dokumentéw niezbgdnych do zgloszenia w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych
pracownikow zatrudnionych w PG Nr 2, SP Nr 4 i PM Nr | w Barlinku,

Zgtoszenie pracownikéw do ewidencji ZUS.

Prowadzenie biezacych rozliczen z ZUS przy pomocy programu komputerowego ,,Ptatnik".
Sporzadzaniu deklaracji rozliczeniowych dla Urzedu Skarbowego z tytutu podatku od osob fizycznych.
Sporzadzanie polecen przelewu do wykonanych list ptac.

Gromadzenie prawidlowej dokumentacji niezbgdnej do wyptaty zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych,
wychowawczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych i innych zasitkow ZUS.

Terminowe sporzadzanie comiesi¢gcznych list ptac pracownikéw z uwzglednieniem podziatu na
pracownikéw i rodzaj wyptacanego wynagrodzenia, za pomoca programu ptacowego ,,QWARK".
Naliczanie i sporzadzanie list ptac ,,Dodatkowego wynagrodzenia rocznego" dla pracownikow .
Comiesigczne sporzadzanie wykazu zatrudnienia - na potrzeby PERON.

Wypisywanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikow na potrzeby sadoéw, komornikow i
samych pracownikow.

Sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych w zakresie ptac i zasitkow.

Sporzadzanie sprawozdan statystyczny z zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow placowki.

Roczne sporzadzanie rozliczen podatku pracownikéw na drukach PIT-40, PIT-11.

Whpinanie do segregatorow list ptac wraz z zalacznikami, kartotekami, kartotekami zasitkowymi, a takze
prawidtowe ich zabezpieczanie.

Sporzadzanie druku RP-7 dla pracownikow przechodzacych na emeryturg badz rente.
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e Archiwizacja dokumentacji ptacowej i zasitkowej.

o W przypadkach uzasadnionych potrzebami - wykonywanie innych, nicokreslonych zakresem czynnosci,
prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego lub Dyrektora.

o Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem powierzonych maszyn, urzadzen i
wyposazenia.

e Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie danych osobowych.

e  Wykonywanie czynnosci kasowych.

2) zakres uprawnien:

e reprezentuje placowke w sprawach wynikajacych z zakresu powierzonych obowiazkéw wobec ZUS i US,
e  kontrasygnuje przygotowane przez siebie dokumenty, wynikajace z zakresu pracy,
e wnioskuje we wszystkich sprawach, wynikajacych z funkcjonowania placowki.

3. Warunki pracy i placy

a) zatrudnienie w wymiarze | etatu, sklada si¢ z zatrudnienia w 3 placéwkach (Gorny Taras):

- PG-2 - 0,25 etatu /10 godzin tygodniowo/.,

- SP-4 — 0,50 etatu; / 20 godzin tygodniowo/;

- PM-1 - 0,25 etatu /10 godzin tygodniowo/.
b) wynagrodzenie na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008
roku w sprawie warunkow wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca dla
pracownikow niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych
przez organy administracji rzadowej oraz w niektorych innych jednostkach organizacyjnych (Dz. U. Nr 82, poz.
493 z dnia 14 maja 2008 roku).

4.Wymagane dokumenty:

1.CV.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentow (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych spetnienie wymagan dotyczacych
wyksztatcenia.

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenia zawodowe kandydata w tym potwierdzajace
praktyke na podobnym stanowisku.

5. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokument6éw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Publicznego Gimnazjum NR 2 im Mikotaja Kopernika w Barlinku
w godz. 8% - 14" lub przesta¢ na adres szkoty w zamknietych kopertach (opisanych imieniem i nazwiskiem,
adresem do korespondencji i nr telefonu) z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracownicze — SPECJALISTA

DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH w Publicznym Gimnazjum Nr 2 im Mikotaja Kopernika w
Barlinku — do dnia 30 sierpnia 2011 r. do godz. 12%.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr2im Mikolaja Kopernika w Barlinku - mgr Barbara Jarosz
Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 1 im. Janiny Porazinskiej w Barlinku — mgr Renata Olejnik
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Barlinku — mgr Elzbieta Trautman
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