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Oglasza nabor na stanowisko starszej ksiegowej

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3)  niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa popeinione nmysinie,

4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

5)  wyksztalcenic — wyzsze — preferowany kierunek: ekonomiczny w zakresie rachunkowosci i finanséw,
6)  4-letni staz pracy w tym znajomosé zasad naliczania plac, obliczania podatku i skiadek ZUS.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ogdlna znajomosé zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu tervtorialnego,

2)  predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosc, starannoscé, samodzielnosé, rzeteinosé, punktualnosé,
umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtnosé¢ planowania i organizacii pracy,

3)  znajomos$é programéw komputerowych stosowanych w naliczaniu plac - dodatkowym atutem
znajomosé programu Kadrowo-Placowego A. Bryka

4)  umiejetnosc obstugi komputera w srodowisku Ms Office

5)  znajomosé obshugi programu PLATNIK

6)  najomosé przepisdw w szezegdlnosel ustaw -

o pracownikach samorzadowych,

o podatku dochodowych od oséb fizycznych,

o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynistwa,

o systemie ubezpieczen spolecznych,

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o rachunkowosci,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

0 systemie oswiaty,

Karta Nauczyciela.

7) doswiadczenie zawodowe w zakresie stosowania powyzszych przepisow prawa,
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I1. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:
1) Sporzadzanie list plac dla mauczycieli i pracownikow administracyjno-obstugowych szkét i MZOSIP,
dodatkow i potracen (Srednie wynagrodzenie nauczycieli oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne).
2) Rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkdéw macierzyfiskich, wychowawezych i rehabilitacyjnych
pracownikéw szkaol i MZOSIP.
3} Obliczanie naleznosci za godziny nadliczbowe 1 zastgpstwa po uzgodnieniu z wykazami otrzymanymi
7e szkol.
4) Przygotowanie wykazow potracen dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i ZFM.,
5) Przygotowanie przelewow do teletransmisji ze sporzadzonych list plac.
6) Sporzadzanie rocznych raportéw imiennych ubezpieczonych pracownikow zatrudnionych w
szkotach.
7) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczemiowych platnika skladek.
8) Przekazywanie do ZUS miesigcznych raportdw imiennych oraz miesigcznych deklaracii
rozliczentowych platnika skladek.
9) Korygowanie bleddw wykazanych przez ZUS w miesigcznych raportach imiennych
oraz miesigcznych deklaracjach rozliczeniowych platnika sktadek.
10} Przechowywanie kopii miesiecznych raportow imiennych, deklaracji rozliczeniowych
platnika skladek oraz korygujacych raportdéw miesigcznych i deklaracji rozliczeniowych.
11) Sporzadzanie informacyi dotyczacej Systemu Informacji Odwiatowe] pracownikdw szkdl,
12) Przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia 7-03, Z-06,
Z-12 oraz 1WA i PFRON szkot i MZOSIP,



13) Sporzadzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycielt.

14) Prowadzenie kart zasitkowych dla pracownikéw szkdt i MZOSIP.

15} Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach przez pracownikéw do Urzedu Skarbowego
(PIT-11, PIT-40, PIT-4R).

16) Prowadzenie rejestru list plac szkot i MZOSiP.

17) Sporzadzanie zestawien Tist plac.

18) Sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikéw szkot oraz zaswiadezen ZUS Rp7- o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu .

19) Wystawianie zaswiadezen dotyczacych zaje¢ wynagrodzen (komornik, ZUS, Urzad Skarbowy)
pracownikom szkot.

III. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna zawiera¢:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

list motywacyjny,

podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i
zajmowane stanowiska),

kwestionariusz osobowy, (do pobrania: zalacznik nr 1. lub w siedzibie MZOSIP).

kopie dyplomow i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajace okresy zatrudmienmia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

oswiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu rzgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzawnie moich danveh osobowyeh zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacii zgodnie z usiowy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danveh osobowych (/. Dz. U. z 2016 v poz. 922) oraz ustawq z dunia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (. Dz. U z 2016r. poz. 902 )7

(druk oswiadczen w zakresie pkt 6-8 w zalaczniku: céwiadezenia do nabory )

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Nabor na stanowisko starszef ksiggowef” w
pok.315 (Sekretariat MZOSIP) fub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Zespol Obslugi Szkél i
Przedszkoli w Hawie ul. Niepodleglogci 13, 14-200 Bawa w terminie do 20 lutego 2017r. do godziny 15™
(liczy si¢ data wplywu do Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli). Oferty, ktore wplvng po terminie
nie bedg rozpatrywane,

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozy¢
informacjg :

A

informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Kamy,

oéwiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz. U z 2016 r. poz. 902)

2.  dokumenty kandydatow, kiérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszezone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitac)i zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacje dotvezace naboru beda umieszezone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
attp://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Obslugi Szkot 1 Przedszkoli w Hawie
ul. Niepodlegtosci 13. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania weryfikacyjnego informowani
beda telefonicznie.
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