DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. H. SIENKIEWICZA W BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY REFERENT DS. PLAC

1. Wymagania niezbedne (formalne):

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm., tekst jednolity) oraz okreslonych w
art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2019 r., poz.
1282 ) w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy tj.:

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota lub:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym naborze.

2. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek budzetowych,

b) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, przepiséw
dotyczacych: podatkow dochodowych, podatku od towardw i ustug, ubezpieczen spotecznych
oraz prawa pracy,

¢) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych (FK, Vulcan Optivum),

d) znajomo$¢ programu PLATNIK,

e) umiejetnos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

f) znajomo$¢ zagadnien ptacowych oraz ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
g) umiejetnos$¢ korzystania z programu Microsoft Office na poziomie (EXCEL, WORD).

3. Zakres obowigzkow

1. Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Zlobka w Bobolicach, Przedszkola w
Bobolicach, SP w Bobolicach, SP w Dargini, SP w Drzewianach, SP w Ktaninie, SP w
Kurowie,

2. Wykonywanie zadan z zakresu wynagrodzen, podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne w jednostkach obslugiwanych przez Szkofe.
3. Biezace prowadzenie dokumentacji zrodlowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
i wplaty wynagrodzen (np. o$wiadczen, zaswiadczen, wykazu stanowisk uprawnionych
do dodatku za pracg w warunkach szkodliwych itp.).

4. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych do/z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego.

5. Sporzadzanie list wynagrodzen i list wyptat dla pracownikéw z ZFSS,

6. Prawidlowe naliczanie nagrod z zaktadowego funduszu nagréd DEN oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzn. ,,13”.

7. Prowadzenie ksiagg inwentarzowych i sporzadzanie sprawozdan z inwentaryzacji.

8. Naliczanie naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych.

9. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Funduszu Pracy
1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

10. Sporzadzanie 1 przekazywanie do Zakladu ubezpieczen Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatgcznikami.



11. Prawidtowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego
naleznych podatkow 1 zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych.

12. Przekazywanie nalezno$ci na rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe.

13. Prawidlowe dokonywanie potragcen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytulow
sadowych 1 administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji.

14 Prowadzenie rozrachunkow z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek
ZUS.

15. Uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych (z tytutu wynagrodzen i rozrachunkow
publicznych) z pracownikami dziatu ksiggowosci.

16.Prowadzenie kart wynagrodzen (dochodéw, potraconych zaliczek na podatek
dochodowy), sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne) oraz kart zasitkowych.

17. Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i wiasciwym urzedom skarbowym.

18. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktorzy zlozyli stosowne
o$wiadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom i wilasciwym urzgdom
skarbowym.

19. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejSciem pracownikow na emerytury lub
renty (np. drukow RP — 7, ,,zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu”).

20. Przygotowywanie za§wiadczen o wynagrodzeniu.

21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami o
rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne
jednostki.

22. Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywanej dokumentacji.
23.0kresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatycznych na trwate
no$niki danych.

23.Wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow
ptacowych, podatkowych i ubezpieczeniowych.

24. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

25. Dokonywanie wstepnej kontroli wewngtrzne;.

26. Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

4. Warunki pracy i placy:
a) wymiar zatrudnienia 1 etat,
b) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w
Bobolicach
) miejsce pracy: Reymonta 3 76-020 Bobolice,
d) dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, umowa 0
prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
b) list motywacyjny i CV,
c) dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe
1 odpowiedni staz pracy,
d) kandydat z orzeczong niepetnosprawnoscia jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,



e) oswiadczenie zawierajace zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa

z dnia 25 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781, tekst
jednolity) na potrzeby zwigzane z ogltoszonym naborem,

f) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe (tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres:
Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza w Bobolicach, ul. Gtowackiego 7d, 76-020
Bobolice w terminie do dnia 14 lutego 2020 roku do godziny 13.00.

b) Komplet dokumentéw winien by¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Nabor —
Referent ds. ptac".

c) Decyduje data wptywu.

d) Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie lub nie zawierajg wszystkich
wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

7. Osoby, ktore spetnig wymagania niezbedne (formalne) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowane telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie bip.sp.bobolice oraz na tablicy
informacyjnej Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Bobolicach, ul. Gtowackiego 7d,
76-020 1 w budynku Szkoly Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Bobolicach ul. Szkolna 1.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 2 %.

10. Ilos¢ etatow: 1 etat.

Dyrektor: Dariusz Michalak



