TAWOWA
V¥ aczu

W

Karpacz, 26.11.2024

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Ratownikéw Gérskich w Karpaczu ogtasza
otwarty, jawny i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Ratownikéw Gorskich w Karpaczu,
ul. Konstytucji 3 Maja 48a.
inspektor ds. ksiegowosci

Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymogow wynikajacych z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie, staz pracy na podobnym stanowisku;

3) znajomos¢ przepisow ustawy: Karta Nauczyciela, o pracownikach samorzgdowych, Rozporzgdzenia
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i przepisow
PEFRON, przepisbw o Pracowniczych Planach Kapitatowych, o finansach publicznych,
o rachunkowosci;

4) predyspozycje osobowosciowe, tj.: odpowiedzialno$é, terminowo$é, rzetelno$é; sumiennosé,
obowiazkowos¢;

5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym obstuga programéow ptacowych i kadrowych, obstuga
programu Ptatnik, aplikacji e-PFRON, MS Office;

8) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Dodatkowe atuty kandydata (mile widziane):

1)  wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, kadry i ptace;
2} umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan do GUS;

3) preferowana umiejetnosé pracy w programie kadrowo-ptacowym i ksiegowym Radix.

Podstawowy zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienieznych naleznych pracownikom na
podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS (m.in sporzadzanie list ptac, zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzyriskich);

2) rozliczenia z Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym: obliczanie,
prowadzenie biezgcej i terminowej dokumentaciji oraz rozliczen dotyczacych podatku dochodowego
od osob fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej, sporzadzanie rocznych
deklaracji o zaliczkach na podatek dochodowy, dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS, dokumentacji
rozliczeniowej ZUS w systemie Platnik, druki RMUA, sporzadzanie deklaracji do PFRON
i odprowadzanie sktadek, korekt dokumentéw ZUS;

3) rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych i innych przerw w wykonywaniu pracy;

(m.in. prowadzenie kart zasitkowych);

4) wystawianie zaswiadczer o wynagrodzeniu i zatrudnieniu, ZUS Rp-T7;

5) prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkéw z ubezpieczer spotecznych wg klasyfikagii
budzetowej oraz uzgadnianie sald na kontach wynagrodzen i pochodnych;

B) przygotowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych kosztow wynagrodzen oraz sktadnikow
pochodnych od wynagrodzen;

7) ustalenie wysokosci potrgceri komorniczych; ewidencja innych potraceri oraz prowadzenie
korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych, Urzedéw Skarbowych;

8) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu obowigzkow;

9) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania $rodkéw dotyczacych zaangazowania
i wydatkowania srodkéw;

10) sporzadzanie sprawozdari na potrzeby GUS;

11) rozliczenie inwentaryzacii;

12) ksiggowanie dokumentéw ksiegowych:

13) sporzadzanie przelewdw;

14) przechowywanie akt i przygotowywanie ich do archiwizacji;

15) wykonywanie innych polecern bezposredniego przetozonego i Dyrektora Szkoly, zwiazanych
z trybem pracy;

16) zastepstwo gloéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.

Warunki pracy:

1)  praca w systemie jednozmianowym,

2) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np. oséb poruszajgcych
sie na wozku), Il pietro, budynek nie jest wyposazony w winde;

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (drukarka,



kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1)  list motywacyjny;
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych, oraz braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego iumysinie
popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe (do pobrania na stronie
https://bip.karpacz.pl/artykuly/174/szkola-podstawowa-im-ratownikow-gorskich-w-karpaczu),

b)  braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynno$ci na stanowisku jw.,

c) inne mogace mie¢ znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze;

8) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcéw.

List motywacyjny i CV winny byé opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Szkole Podstawowej im. Ratownikéw Gdrskich
w Karpaczu. Niniejsze oswiadczenie jest zgoda w rozumieniu art, 4 pkt 11 ogblnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODOQ).” oraz wtasnorecznie podpisane.

7. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Ratownikéw Gérskich
w Karpaczu (w godzinach pracy 7.00-15.00) lub przesta¢ na adres Szkoly Podstawowej im. Ratownikéw Gorskich
w Karpaczu ul. Konstytucji 3 Maja 48 a, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,Nabér na inspektora ds. ksiegowosci”,
z podaniem na kopercie swojego imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego.

Termin skiadania dokumentéw do 09 grudnia 2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Szkoty).

Oferty, ktére wptyng do Szkoty po terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w dniu 10 grudnia 2024
r. © godzinie 9.00.

8. Informacja dodatkowa:
1) nabér przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwéch etapach:
a) | etap - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztoZonych ofert,
b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne w dniu
13.12.2024r. o godzinie 9.00,
2) kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie:
3) informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly
Podstawowej im. Ratownikow Gérskich w Karpaczu;
4) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, z zastrzezeniem, ze w przypadku osdb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, umowe o prace zawiera sig¢ na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra konczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika;
5) planowany termin zatrudnienia: luty 2025 .
6) Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Ratownikéw Gorskich w Karpaczu zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przediuzenia terminu sktadania ofert pracy;
dodatkowych informacji o naborze udziela: Gtéwna ksiegowa tel. 75 76 19 430.
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