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Dyrektor Zespolu Szkol Tekstylno-Handlowych w Zaganiu
oglasza nabér na stanowisko pracy

Specjalista ds. planowania, ksiggowosci, sprawozdawczo$ci i plac ' etatu

I. Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego UE oraz znajomos¢ jezyka polskiego w mowie
i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow,

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) Osoba musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada 4-
letni staz pracy,

b) ukofczona $rednia, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada 5-letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

2.Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
3.Znajomo$é przepisow ustawy o systemie o$wiaty i ustawy o systemie informacji oswiatowej,
4.Znajomos¢ przepisow podatkowych,

5.Znajomos$¢ przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i PFRON,

6.Znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

7.Znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy,

8.Znajomos¢ programow Vulcan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich — naliczanie

sktadek ZUS i podatku, réwniez od umow zlecenia i o dzieto.

2. Prowadzenie kart zasitkowych, zarobkowych i podatkowych dla poszczegdlnych pracownikow.

3. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen dla Starostwa Powiatowego w
Zaganiu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych pracownikow

(naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, aktualizowanie oswiadczen pracownikow
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dotyczacych podatku dochodowego, terminowe sporzadzanie informacji i deklaracji PIT, roczne
rozliczanie z podatku dochodowego).

Obstuga programu Platnik (sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
sporzadzanie rocznej deklaracji IWA).

Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji PFRON.

Sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art.30
ustawy Karta Nauczyciela oraz analiz wynagrodzen pracownikow administracji i obstugi i
terminowe przekazywanie tych informacji do jednostki nadrzgdne;j.

Przygotowywanie projektéw planoéw finansowych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia na
potrzeby opracowania projektu planu finansowego na kolejny rok budzetowy.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniu na potrzeby wewnetrzne oraz do GUS.

. Wydawanie zaswiadczei o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika oraz prowadzenie

ewidencji wydawanych zaswiadczen.

Przygotowywanie i dokonywanie przelewow placowych, zaptaty za faktury i rachunki w czasie
nieobecnosci gldwnego ksiggowego.

Wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzenia do Systemu Informacji Oswiatowej.
Sporzadzanie informacji RP-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie pism dotyczacych wynagrodzen.

Przygotowywanie pisemnych zarzadzen Dyrektora dotyczace plac, kadr i ksiggowosci.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.
Umieszczanie na dokumentach ksiggowych dotyczacych wydatkow (rachunkach, fakturach,
notach, itp.) informacji o wydatkach strukturalnych.

Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji srodkow trwatych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa dziatalnos¢ sktadnicy akt —przygotowywanie i przekazywanie
wraz z gtéwnym ksiggowym dokumentow p%acowyéh i ksiegowych do skfadnicy akt.
Wspblpraca z pracownikiem ds.kadr — sprawdzanie poprawnosci dokumentow przekazywanych
do ksiegowosci i do dyrektora szkoty.

Zastepstwo specjalisty ds. kadr w czasie jego nieobecnosci (wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu, zatatwianie biezacych spraw pracownikow).

Wykonywanie innych prac zleconych przez gtownego ksiegowego i dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci (przestepstwo umyslne, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe).

8. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnieniu na stanowisku specjalisty ds. pfac,

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z2014 r.

poz. 182 ze zm.) - podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkot
Tekstylno-Handlowych w Zaganiu, 68-100 Zagan ul. Gimnazjalna 13 osobiscie lub za posrednictwem
poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia 21 czerwca 2016 r. do godz. 15% z dopiskiem: "Nabor
na stanowisko specjalista ds. planowania, ksiggowosci, sprawozdawczo$ci i ptac”.

Dokumenty kandydatéw, ktére wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie WWW.zsth.zagan.pl

DYREKTO
Zespotu Szkoi Tek ndiowych

Zagan, dnia 7 czerwca 2016 . mgr Jefiga




