Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W ZESPOLE SZKOL PUBLICZNYCH W MOSTACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Specjalista ds. placowych i ksiegowych
2. Jednostka organizacyjna: Zesp6l Szkol Publicznych w Mostach

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty):

a)

wyksztalcenie wyzsze i 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku

b) wyksztalcenie $rednie i 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku
2. Wymagany profil:

a)

ckonomiczne

3. Obligatoryjne uprawnienia:

a)

b)

<)
d)

€)

D
g)

k)

sporzadzanie listy plac, naliczanie i rozlicznie podatkéw oraz sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
raportow RMUA

sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac (GUS, SWN, PFRON)
sporzadzanie zestawiefi i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen dla
Gminy Golenidéw

prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu ZESS

wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobkéw, PIT

sporzadzanie listy nagrod jubileuszowych, odpraw, $wiadczen urlopowych
1 dodatkowego rocznego wynagrodzenia itp.

sporzadzanie listy wyptat uméw - zlecen

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalnych i rentowych
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
publicznych

przygotowywanie dokumentdéw ptacowych i ksiegowych do archiwum

4, Doswiadczenie zawodowe:

a)

doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy

5. Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
c)
d)

dyspozycyjnosé

odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, aktywno$é
umiejetnosé wspolpracy z innymi

umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji

6. Umiegjetnosci zawodowe:

a)
b)

©)
d)

€)

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach
publicznych

znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych

znajomo$¢ przepisow podatkowych

znajomos$¢ przepisoOw ptacowych



f)
g)
h)
i)
j)

znajomosé przepiséw ZUS, PFRON

znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela
znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych

znajomo$¢ programéw Vulcan

7. Obywatelstwo:

a)

polskie

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

a)

b)

©)
d)

€)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

sporzadzanie listy plac, naliczanie i rozlicznie podatkéw oraz skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
raportow RMUA

sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac (GUS, SWN, PFRON)
sporzadzanie zestawien i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen dla
Gminy Goleniéw

prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu ZFSS

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw, PIT

sporzadzanie listy nagréd jubileuszowych, odpraw, $swiadczen urlopowych
1 dodatkowego rocznego wynagrodzenia itp.

sporzadzanie listy wyplat uméw - zlecen

sporzadzanie dokumentacji dla celow emerytalnych i rentowych
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach
publicznych

przygotowywanie dokumentéw ptacowych i ksiggowych do archiwum
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkot
Publicznych w Mostach i Giéwnej Ksiggowej

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1.

Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec dyrektora.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Oprogramowanie: Program place Vulcan, Platnik, Finanse vulcan

2. Srodki tacznosci: telefon, Internet
3. Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe z drukarka, laptop



