Zespot Szkolno - Przedszkolny

76-248 Dg¢bnica Kaszubska

ul. Jana Il Sobieskiego 3

tel./fax 59-81-31-156

NIP 839-21-54-209, REGON 220664758

(nazwa jednostki)
OGLOSZENIE O KONKURSIE

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z p6zn. zm.) i art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO — PRZEDSZKOLNEGO W DEBNICY KASZUBSKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZEGO KSIEGOWEGO

I. Wymagania niezbedne:
1.Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;
4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiagzkdéw pracowniczych;
5. Spelnia ponizsze warunki:
* posiada wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;
* posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w zakresie naliczania i rozliczania ptac
i pochodnych ptacowych;
* ma minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub 2-letni staz pracy zawodowej;
* Posiada umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ przepiséw ordynacji podatkowe;j, przepisdOw ubezpieczen spotecznych; przepisow
PFRON;

2. Znajomos$¢ przepisOw oswiatowych (ustawa o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela);

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera, programu ptacowego , programu Platnik, PUE- ZUS; Wolters Kluwer;
ERU; Internet Banking; poczty elektronicznej, Word, Excel, SIO;

4. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS;

5. Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnosc, dyspozycyjnosé, terminowos¢, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

6. Komunikatywnos¢, zdolno$ci negocjacyjne, kreatywnos$¢.



I11. Zakres zadan i czynnosci wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialnosci:

1. w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe nalicza wynagrodzenia zasadnicze, premig, dodatki stazowe,
funkcyjne, godziny nadliczbowe, dodatki za wychowawstwo itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2. nalicza ekwiwalenty za urlopy wypoczynkowe, dodatki wyréwnawcze do najnizszego wynagrodzenia

w gospodarce narodowej, itp.

3. nalicza pracownikom zasitki z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe, macierzynskie, wychowawcze,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4. dokonuje potracen z wynagrodzen tj. sktadek zwiazkowych, sktadek PZU, sktadek i pozyczek z KZP,
pozyczek mieszkaniowych oraz sporzadza ich wykazy;

5. w ustalonych terminach sporzadza listy ptac, wyrdwnan, zasitkéw itp. prowadzenie spraw finansowych
zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

6. przygotowuje przelewy potraconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikow;

7. przygotowuje przelewy do kontrahentow szkoty zgodnie z wystawionymi fakturami;

8. w obowiazujacych terminach nalicza zobowiazania wobec ZUS, przygotowuje dokumentacje rozliczeniowa
oraz przelewy naliczonych sktadek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9. w obowigzujacych terminach nalicza, potraca i rozlicza z Urzedem Skarbowym zaliczki podatku
dochodowego zatrudnionych pracownikéw, w oparciu o obowiazujace przepisy;

10. w obowigzujacych terminach sporzadza deklaracje rozliczeniowe dotyczace przekazanych kwot podatku
dochodowego PIT;

11. prowadzi kartoteki wynagrodzen, wyptaconych zasitkow, wyptat z tytutu absencji pracownikow, itp.

12. wystawia zaswiadczenia o wysoko$ci zarobkow;

13. wystawia zaswiadczenia do ZUS o wysokosci dochodow osigganych przez emerytdw i rencistow;

14. sporzadza meldunki ptacowe oraz wspotuczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan finansowych dotyczacych
wydatkéw pracowych;

15. uzgadnia z Gléwnym Ksiegowym naliczenia wydatkéw ptacowych;

16. wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow, przygotowuje i wystawia dokumentacje podatkowa PIT,
wystawia zaswiadczenia Rp-7, wystawiania zaswiadczenia dotyczace okresow zasitkowych pracownikow;

17. odpowiada za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowiazujaca instrukcja
archiwalna;

18. sporzadza sprawozdania: GUS, SIO.

19. planowanie budzetu

20.

1V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zawierajace dane osobowe obejmujgce: imig
(imiona) inazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia
wymaganego stazu pracy — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy i1 doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢
zaswiadczenie lub wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy
okres zatrudnienia w Polsce lub za granicg);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym — wiasnorgcznie podpisane;

6) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i w pisSmie w zakresie konicznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiggowego — wlasnorecznie podpisane;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
wlasnorg¢cznie podpisane;



8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe — wlasnorgcznie podpisane;

9) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow — wilasnorecznie podpisane;

10) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
- wlasnorgcznie podpisane;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku starszego ksiggowego -
wiasnorgcznie podpisane;

12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wltasnorecznie podpisane;

13) wiasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze;

14) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych
danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz
zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach
zwigzanych z przyszlymi naborami — zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

15) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niepelnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

V. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Zespot Szkolno

— Przedszkolny w Debnicy Kaszubskiej, ul. Jana III Sobieskiego 3, 76-248 Debnica Kaszubska,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego ksiegowego do dnia 13 grudnia 2024
roku do godz. 10°” (decyduje data wptywu do szkoly). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Debnicy
Kaszubskiej, z siedziba ul. Jana Il Sobieskiego 3, 76-248 D¢bnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej na
| parterze budynku A.

V1. Informacja o warunkach pracy:

1) forma zatrudnienia — umowa o pracg,

2) wymiar czasu pracy — 1 etat;

3) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

5) miejsce pracy - stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku A Szkoty Podstawowej im.
T. Kosciuszki w Debnicy Kaszubskiej.;

Dyrektor
mgr lzabela Krawczyk



