Opis stanowiska pracy

I. Nazwa stanowiska pracy : inspektor ds. ksiegowosci.

I. Charakterystyka i cel pracy : Osoba na takim stanowisku zajmuje si¢ zarzadzaniem oraz

obstugg ptac oraz rozliczaniem ksi¢ggowym.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $§wiadczen pieni¢znych naleznych
pracownikom na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS (m.in
sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich);
rozliczenia z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym:
obliczanie, prowadzenie biezacej 1 terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu
Pracy i sktadki zdrowotnej, sporzadzanie rocznych deklaracji o zaliczkach na
podatek dochodowy, dokumentéw zgloszeniowych do ZUS, dokumentacji
rozliczeniowej ZUS w systemie Platnik, druki RMUA, sporzadzanie deklaracji do
PFRON i odprowadzanie sktadek, korekt dokumentow ZUS;

obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen;

rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych i innych przerw w wykonywaniu
pracy; ( m.in. prowadzenie kart zasitkowych);

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu, ZUS Rp-7;
prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spotecznych wg
klasyfikacji budzetowej oraz uzgadnianie sald na kontach wynagrodzen
I pochodnych;

przygotowanie dokumentow ksiegowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen;

ustalenie wysokosci potragcen komorniczych; ewidencja innych potragcen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych, Urzedow
Skarbowych;

prowadzenie korespondencji z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajace z zakresu obowigzkow;

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania $rodkow dotyczacych

zaangazowania 1 wydatkowania §rodkow;

11) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS;

12) rozliczenie inwentaryzaciji;

13) ksiggowanie dokumentow ksiegowych;

14) sporzadzanie przelewow;

15) przechowywanie akt i przygotowywanie ich do archiwizacji;

16) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora Szkoty,

zwigzanych z trybem pracy;

17) zastepstwo glownego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.



IV. Wymagania kwalifikacyjne:

1) spelnienie wymogow wynikajacych z ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych;

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

3) znajomos¢  przepisow ustawy: Karta Nauczyciela, o  pracownikach
samorzagdowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i przepiséw
PEFRON, przepisow o Pracowniczych Planach Kapitatlowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci;

4) predyspozycje osobowosciowe tj.: odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnosc;
sumienno$¢, obowigzkowosé;

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

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;

7) umiejetno$é sporzadzania sprawozdan do GUS;

8) preferowana umiejetnos¢ pracy w programie kadrowo-ptacowym i ksiegowym

Radix.

Opis stanowiska sporzadzit:
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