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Nabor iy’ wolne: stanowmku mzqdmcze Referent ds. ksiggowosci w Gminnym Zespole

Szkol w Skarbimierzu Osiedle

Dyrektor

Gminnego Zespolu Szkot w Skarbimierzu Osiedle oglasza nabér na wolne stanowisko

urzgdnicze

Referent ds. ksiggowosci
w Gminnym Zespole Szkot w Skarbimierzu Osiedle
W wymiarze peny etat

1. Wymagania niezb¢dne:

a.

o oo o

wyksztalcenie érednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

staz pracy minimum dwa lata w zakresie plac

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

obywatelstwo polskie

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomo$¢ i obstuga programow komputerowych: Microsoft Office- Word, Excel,
oprogramowanie zwigzane z e-szkotg oraz SIGID,

znajomo$¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, i in.,
umiejetno$é planowania i dobrej organizacji pracy,

umiejetno$¢ analizy informacji,

sumienno$¢, terminowose,

3. Zakres obowigzkow

e Pelnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy glownej ksiegowej.

e Sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych na umowe o pracg, Umowe
zlecenie, umowe o dzieto, ZFSS, wynagrodzenie roczne.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych, zasitkow
chorobowych, opiekuficzych, rent i emerytur, pracowniczych planow
kapitatowych.

e Sporzadzanie w okresach miesigcznych deklaracji ZUS DRA, raportow RCA,
RZA, RSA, RPA i przekazywanie poczta elektroniczng do ZUS, rozliczenia
roczne z ZUS.



¢ Przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen, sktadek ZUS
1 podatku.

e Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

e Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych
(PIT-4R, PIT-11, PIT-8B, PIT-40).

o  Wspodlpraca przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie sporzgdzania
kalkulacji wynagrodzen oraz pozostatych czynnodci w tym zakresie.

e Archiwizowanie dokumentoéw w zakresie powierzonych obowigzkow.

* Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw.

¢ Planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych
zadan.

e Znajomos¢ przepisdw prawnych i orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku
pracy.

e Przygotowywanie naliczen za pobyt w przedszkolu, rozliczenia wplat,
ustalanie salda i naliczanie odsetek.

4. Wymagane dokumenty
a. list motywacyjny;
b.  CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
c. oryginal kwestionariusza osobowego;
d.  kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem);
¢. zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;
f.  kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;
g. o$wiadczenie o niekaralnosci;
h.  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach;
i. zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

S. Rodzaj umowy o prace
Umowa na czas okreslony.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Gminnym Zespole
Szk6l- budynek gimnazjum pok. 26 (sekretariat szkoty) lub przesta¢ w terminie do dnia
24.02.2021 r. (do godz. 12.00) pod adres:

Gminny Zespol Szkél
Ul. Akacjowa 27
49-318 Skarbimierz
z dopiskiem : ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiggowosci”

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Gminnego Zespotu
Szkot w Skarbimierzu Osiedle.

7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Zespole Szkot w Skarbimierzu
Osiedle ul. Akacjowa 27, 49-318 Skarbimierz Osiedle oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne] www.gzsskarbimierz.pl

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni na stronie BIP.
Informacje o wyniku naboru zostana ogtoszone na stronie BIP.
Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor ,
yminnego Zespotu Szkot
w Skarbimierzu Osiedle

DA A,
mer Grazyna Burs%a

Skarbimierz, dn. 17.02.2021 r.



