Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Jeleniej Gorze
ul. PCK 14a, 58 -560 Jelenia Gdra
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
specjalista ds. ksiegowosci

wymiar zatrudnienia : 1 etat od dnia 28.08.2020 .
umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zmiany na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralnos¢,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

- nieposzlakowana opinia

2. Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie Srednie ekonomiczne, staz pracy co
najmniej 5 lat na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ przepisoéw z zakresu ustawy o finansach publicznych i zasad rachunkowosci

budzetowej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw prawa oSwiatowego — Karta Nauczyciela i znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy

- znajomos$¢ komputera, programéw Office (Microsoft Word, Excel ), Internet

znajomos¢ programow firmy VULCAN: Ksiegowosé — Kasa Optivum, Ptace Optivum ,

PLATNIK, SIO, GUS, PFRON i obstugi urzadzen biurowych, platformy ZUS PUE

3. Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnosé,

- rzetelnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé,

- umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie list ptac comiesiecznych wynagrodzen oraz innych list dodatkowych

- tworzenie zestawien zbiorczych z list ptac do ksiegowania

- naliczanie wynagrodzen, nagrdéd, wynagrodzenia chorobowego i zasitkdw z tytutu choroby,
macierzynstwa i innych - sporzadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych

- prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

- terminowe potrgcanie z wynagrodzen pracownikéw szkoty badz zleceniobiorcéw naleznosci
komorniczych, sgdowych i naleznych skfadek

- potracanie, rozliczanie i odprowadzanie w terminie zaliczek na poczet podatku dochodowego
od o0sdb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz prowadzenie petnej
dokumentacji z tym zwigzanej,

- wystawianie i przekazywanie rocznych deklaracji PIT i miesiecznej informacji IM lub rocznej IR
dla ubezpieczonych o odprowadzonych sktadkach i wyptaconych zasitkach ZUS

- terminowe dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego

- prowadzenie kasy , przyjmowanie gotéwki na drukach KP, wyptacanie gotéwki na drukach KW,
sporzadzanie raportu kasowego — praca z programem kasowym

- wypisywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedéw oraz dla pracownikéw

- dokumentowanie dla ZUS przychoddw pracownikow w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente, sporzgdzanie ERP-7

- sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan dotyczacych spraw



ptacowych z zakresu SIO, GUS, PFRON i innych
- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
- sporzadzanie przelewdw wynagrodzen i przelewéw bankowych zwigzanych z zaptata
zatwierdzonych, zawartych transakcji przez jednostke,
- przygotowywanie danych dotyczgcych zagadnien ptacowych do sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz analiz i planowania budzetowego.
5. Wymienione nizej dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3
im. Mikotaja Kopernika w Jeleniej Gérze ul. PCK 14a w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, konkurs
na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci “ :
- CV kandydata,
- list motywacyjny,
Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzulg :
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych / Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r / oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /(tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pézn . zm /”.
- o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,
- kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy,
- zaswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
- praca biurowa : stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe
- praca w godzinach 7.30-15.30
- wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu 28-go dnia kazdego miesigca.
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :
-w lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 3
w Jeleniej Gérze w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6% .
8. Ostateczny termin, do ktérego muszg by¢ ztozone dokumenty okresla sie na:
20.08.2020 r. godzina . 12.00.
9. Kandydaci spetniajgcy wymogi niniejszej oferty zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej dnia 21.08.2020r. do godziny 13.00.
10. Oferty nie zakwalifikowane beda do odbioru w sekretariacie do dnia 04.09.2020r., nieodebrane
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
11. Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie na stronie BIP Jelenia Géra.
Uwaga:
Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Jelenia Géra,2020-08-06
Dorota Binkowska
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Jeleniej Gorze



