Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 im. Swigtego Kazimierza Krolewicza w Bialymstoku
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:
specjalisty ds. ptac

w wymiarze 0,5 etatu

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

staz pracy: wyksztatcenie srednie - minimum 3 lata, wyksztatcenie wyzsze — nie wymagany,

€0 najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku,

petna zdolno¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$¢ obstugi programoéw i aplikacji komputerowych: pakiet MS
Office, Finanse VULCAN, Ptace VULCAN, Ptatnik, PPK, SIO, GUS, KSAT,

znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej tj. ustawy o
rachunkowosci, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy,
bardzo dobra znajomos¢ naliczania wynagrodzen oraz znajomos$¢ i umiejetno$¢ zastosowania w
praktyce przepisow ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
samodzielnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosc analitycznego myslenia, komunikatywno$e,
terminowe wykonywanie prac oraz dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1,

2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

naliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych pracownikom
pedagogicznym i niepedagogicznym na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS,;
rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych, urlopow wypoczynkowych i wszelkich innych absencji
pracownikow,

sporzadzanie list ptac, w tym odprowadzanie dokonanych potrgcen z list ptac,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS oraz informacji o dochodach na potrzeby
podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

prowadzenie dokumentacji ptacowej w zakresie wynagrodzen pracownikow,

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,

obstuga bankowosci elektronicznej, sporzadzanie przelewow bankowych zleconych przez gléwnego
ksiegowego,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow oraz dokumentacji zwiazanej z ZFSS,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS, SIO, PFRON i innych w zakresie
wynagrodzen pracownikow,

obstuga PPK,

uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan z giownym ksiggowym,

przygotowywanie danych do JDU,

opisywanie dokumentow ksiegowych oraz dokonywanie dekretacji na fakturach,

coroczne wydruki dokumentow podatkowych, zasitkowych i innych oraz kontrola ich poprawnosci,
korespondencja z Urzedem Migjskim, sporzadzanie projektow pism i dokumentow zwigzanych z
wynagrodzeniami,



16. przekazywanie dokumentacji w zakresie wynagrodzen oraz ubezpieczen spotecznych pracownikow do
zaktadowego archiwum,
17. $cisla wspdlpraca z gtownym ksiegowym w zakresie dokonywania analiz finansowych oraz biezacych
Spraw z zakresu ksiegowosci,
18. wykonywanie innych prac Zleconych przez glownego ksiegowego i Dyrektor szkoly.
IV. Wymagane dokumenty:
1) CV lub kwestionariusz osobowy,
) list motywacyijny,
) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe do$wiadczenie,
) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o pefnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pemni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach - w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata i biezgcq data,

8) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢c w Sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 8 im. Sw.
Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku, ul. Jesienna 8. 15-151 Biatystok osobiscie lub przestag poczta w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: specjalista ds. ptac ” w terminie do dnia
31.07.2024r. do godz. 12:00.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Forma zatrudnienia - umowa o prace

2. Wymiar czasu pracy - 0,5 etaty

3. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony (do 6 miesiecy)

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 . zZmieniajacym
rozporzadzenie w  sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulaminem
wynagradzania dla pracownikew niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 8
im., Swietego Kazimierza Krolewicza w Biatymstoku.

5. Zatrudnienie od 26 sierpnia 2024,

Vll.Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6%.
Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej Nr 8 im. Sw. Kazimierza Krolewicza w Bialymstoku w dniu
01.08.2024r. 0 godz. 10:00.
Zakwalifikowani kandydagi zostang powiadomieni telefonicznie o terminie | migjscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wplywu do szkoty), w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw lub niebgdace odpowiedzig na ogtoszony nabér nie bedg uwzglednianie
W prowadzonym postepowaniu.
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Biatystok, dn. 13.06.2024r.



