DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO
W BOGUMILOWICACH
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- ds. rachuby i plac

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Bogumitowicach
Bogumilowice 85, 98-338 Sulmierzyce

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Bogumilowicach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

L.

wymiar czasu pracy: 1/6 etatu;

miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkolno-Gimnazjalny w Sulmierzycach, 98-338
Sulmierzyce, ul. Szkolna 4;

siedziba pracodawcy: Bogumitowice 85, 98-338 Sulmierzyce;

praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
praca przy monitorze ekranowym — ponizej 4 godzin dziennie.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak karalno$ci za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub prawno-administracyjne;

doswiadczenie zawodowe minimum 6 m-cy obejmujace nizej przedstawiony zakres
wykonywanych zadan na stanowisku;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

)

2)
3)

4

3)

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku
pracy a w szczeg6lnosci ustaw: o systemie ubezpieczen spolecznych, o $swiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, Kodeks pracy, Kodeks postepowania
administracyjnego, Karta Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tych ustaw;
posiadanie kursow i szkolen specjalistycznych;

dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci oprogramowania z pakietu MS
Office;

znajomos¢ 1 obstuga programéw komputerowych: ,,VULCAN - Place Optivum”,,,ZUS —
Platnik™ oraz Interaktywny Platnik Plus;

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosc, systematyczno$¢,  rzetelnosc,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé
1 odpornosc¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentacji ptacowej (decyzji,
list plac i wyplat, innych);



2) obstuga programu placowego w zakresie wprowadzania oraz aktualizacji sktadnikow
wynagrodzenia, naliczania list plac, wykonywania platnosci i sporzadzania wymaganych
zestawien;

3) sporzadzanie list plac i wyptat wynagrodzen pracownikom, a w szczegdlnoscei:

a) naliczanie list:

e wynagrodzenia za prac¢ (wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie za pracg
w godzinach ponadwymiarowych i dorazne zastgpstwa, dodatek za wyshuge lat,
dodatek motywacyjny, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, inne),

e nagréd (premii, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych),

e dodatkéw socjalnych (dodatkéw wiejskich, mieszkaniowych, zasitkow na
zagospodarowanie),

e wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy (wynagrodzenia za czas przebywania na
urlopie wypoczynkowym, ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop),

e wynagrodzenia za okres choroby,

e $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
(zasitkow  chorobowych,  macierzyfiskich,  opiekunczych, swiadczen
rehabilitacyjnych),

e odpraw pienigznych (emerytalnych, rentowych, posmiertnych, naleznych
nauczycielom w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy),

e wyplat naleznosci z uméw cywilno-prawnych;

b) dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg (skladki PZU, ZNP, MPKZP, rat
pozyczek z ZFSS), $wiadczen alimentacyjnych i innych zajg¢ wynagrodzenia
i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sadowymi,

¢) prowadzenie rejestru godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw;

d) dokonywanie przelewow na rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe pracownikow;

e¢) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

4) prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowiazku podatkowego
pracownikow a w szczegolnosci:

a) weryfikacja o$wiadczen pracowniczych stuzacych celom rozliczania podatku
(O$wiadczenie pracownika dla celéw obliczania miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych PIT-2, Os$wiadczenie pracownika dla celow
stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodéw, Oswiadczenie dla
celow dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym PIT-12);

b) sporzadzanie miesigcznych przelewéw podatku dochodowego od os6b fizycznych;

¢) sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT -
4R;

d) sporzadzanie rocznej informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-11;

e) sporzadzanie na wniosek pracownika rocznego obliczenie podatku od dochodu
uzyskanego przez podatnika PIT-40 i rozliczenie wykazanej nadptaty/niedoplaty;

5) prowadzenia spraw zwiagzanych z obstuga ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw szkoly, ich rodzin oraz pracownikow, z ktérymi szkota
zawierata umowy cywilno — prawne, a w szczegdlnosci:

a) zglaszanie/aktualizacja oraz wyrejestrowywanie 0sob ubezpieczonych i czlonkow
ich rodzin objetych ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym;

b) prowadzenie rozliczen sktadek na Fundusz Pracy;

¢) sporzadzanie rocznej a na zadanie pracownika réwniez miesiecznej informacji dla
osoby ubezpieczonej potwierdzajacej przekazanie za niego sktadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne i/lub wyptaconych $wiadczeniach;



6)

7

8)
9)

d) sporzadzanie miesiecznych przelewow skladek ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i na Fundusz Pracy;

¢) kompletowanie dokumentow dotyczacych zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, rodzicielskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz przekazywanie
dokumentacji zasitkowej do ZUS (wzglednie naliczanie list);

f) sporzadzanie informacji o danych potrzebnych do ustalenia stopy procentowej
skladki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS-IWA;

rozliczania skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i na Fundusz Pracy za kazdy

miesigc kalendarzowy tj.:

a) obliczanie i potracania z przychodow ubezpieczonych naleznych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i na Fundusz,

b) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS kompletu dokumentéw rozliczeniowych, na
ktory sktada sie deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA oraz dotgczone do niej imienne
raporty miesieczne (ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA);

¢) weryfikacja o$wiadczen pracowniczych stuzacych celom rozliczania skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy:;

d) prowadzenie kart zasitkowych;

e) przygotowywanie zaswiadczenn ZUS Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu celem
ustalenia wymiaru emerytury i renty, kapitatu poczatkowego;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o placach i wykorzystaniu funduszu ptac tj.:

a) przygotowanie danych statystycznych w zakresie wynagrodzen do Glownego
Urzedu Statystycznego do:

e kwartalnego sprawozdania o zatrudnianiu i wynagradzaniu Z-03,
e rocznego sprawozdania o pracujacych, wynagrodzeniach, czasie pracy Z-06;

b) przygotowywanie danych do sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowe)
w zakresie wynagrodzen;

¢) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacych plac;

opracowanie czastkowych materialow planistycznych do projektu budzetu;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o osiggnigtych dochodach;

10) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tj.:

a) sporzadzanie comiesigcznych zestawien naleznych potracen z wynagrodzen
pracowniczych tytulem rat pozyczek z ZFSS,

b) naliczanie list wyptat $wiadczen bezzwrotnych i pozyczek z ZFSS,

¢) dokonywanie przelewéw na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe 0s0b
uprawnionych,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta udzielonych pozyczek z ZF SS,

e) prowadzenie imiennego rejestru $wiadczen z ZF SS dla celéw obliczenia naleznego
podatku dochodowego,

f) sporzadzanie deklaracji rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

oryginal kwestionariusza osobowego;

oryginaty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginaly lub kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
pos$wiadczajace staz pracy;

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przeste;pstwo skarbowe;

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;



9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci” ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
7 2014r., poz.1202 ze zm. )" ;

11)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc, w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12)w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument
o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego;

13)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy
znajduja sie w gronie najlepszych kandydatow.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. rachuby i ptac”
w terminie do dnia 11 kwietnia 2016 r. do godz. 15" w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Bogumilowicach lub poczta na adres Zespot Szkolno-Przedszkolny w
Bogumitowicach, Bogumitowice 85, 98-338 Sulmierzyce.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wplyng lub zostang dostarczone do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Bogumilowicach po terminie okreslonym w pkt 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Bogumitowicach na kopercie oznaczonej jak oméwiono w pkt 5
wpisuje date wptywu. W przypadku przestania poczta za date zlozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenie
przesylki do jednostki .

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie: www.spbogumilowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Bogumilowicach

Bogumitowice, dnia 1 kwietnia 2016 roku




