DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Wojska Polskiego w Jarostawiu
OGLASZA NABOR NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
specjalista do spraw ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 10 im. Wojska Polskiego w Jarostawiu
37-500 Jarostaw, 0s. Stoneczne 7

2. Okreslenie stanowiska:
Specjalista do spraw ksiegowosci

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie;
» wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz
wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku;
» petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
» niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysine S$cigane z oskarzenia publicznego, lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
 stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
* nieposzlakowana opinia;
» praktyczna znajomosc obstugi programow: Patnik, Ptace Optivum — Vulcan, Finanse Optivum.

Wymagania dodatkowe:
» biegta znajomos¢ obstugi komputera: Pakiet Office, znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK,
program SI10, program sprawozdawczy GUS i PFRON;
» doskonata znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oSwiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, kodeks
postepowania administracyjnego;
» znajomo$¢ zasad prowadzenia naliczen wynagrodzen w programie Pace Optivum — Vulcan;
» samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole;
» umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy;
* umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» sporzadzanie miesiecznych list phac, list wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw, nagrod,
ekwiwalentow, dodatkowych wynagrodzen rocznych i innych Swiadczen wyptacanych
pracownikom;

» dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych i innych zaje¢
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sadowymi;

» dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz
fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych;

» przekazywanie drogg elektroniczng dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

» prowadzenie Kkartotek wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

» sporzadzanie i wystawianie dokumentacji podatkowej PIT;

» planowanie funduszu ptac;

 sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczosci dotyczacej ptac;

 sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS oraz SIO;

« prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z ZFSS;

» przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgca instrukcja
archiwalna;

» znajomo$¢ przepisow PFRON oraz umiejetnosc przesytania deklaracji drogg elektroniczna;

» sporzadzanie umow zlecen i o dzieto oraz ich rozliczanie;

» prowadzenie ksigg inwentarzowych;

e pomoc gtéwnej ksiegowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* praca w wymiarze petnego etatu;

» praca od poniedziatku do pigtku;

* praca przy komputerze.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny;

» CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Wojska Polskiego w Jarostawiu;

» kopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);



www.bip.jaroslaw.um.gov.pl

» kopie dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢, w przypadku gdy kandydatem jest
osoba niepetnosprawna;

» o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

» kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

» oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

» oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

» dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. 2016, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016, poz.902 z pézn. zm.)”;

» oSwiadczenie o wyrazeniu/nie wyrazeniu zgody na umieszczenie w BIP imienia i nazwiska na
liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne (dostepne na stronie internetowej BIP
www.bip.jaroslaw.um.gov.pl);

» oSwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na danym
stanowisku.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie szkoty osobiscie lub pocztg na adres: Szkota
Podstawowa nr 10 im. Wojska Polskiego w Jarostawiu, 37-500 Jarostaw, os. Stoneczne 7,
w terminie do 26 listopada 2019 r. do godz. 15%° w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — specjalista do spraw ksiegowosci”.

Dokumenty, ktore wptyng do szkoly po uptywie wyzej okreSlonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Oferty, ktore nie spetnig wymagan formalnoprawnych, beda mogty by¢ odebrane do
14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o powyzszym umieszczona zostanie rowniez na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen Szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen Szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 16-621-62-25 — Dyrektor Szkoty.
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