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Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 w Augustowie.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze
Specjalista ds. finansowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 w Augustowie

z dnia 10 czerwca 2024r.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie oglasza konkurs na wolne stanowisko
urzednicze: Specjalista ds. finansowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
Nr 3 w Augustowie

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Augustowie,
ul. Rajgrodzka 1, 16-300 Augustow
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista do spraw finansowych
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar (1/1)
Rodzaj umowy: umowa o prace¢

5. Termin umowy: od 01.08.2024r.

Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)
4)
S)
6)

Posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci, finanséw lub ekonomii oraz do§wiadczenie
zawodowe ze stazem powyzej 2 lat pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku lub
Posiada wyksztatcenie $rednie oraz doswiadczenie zawodowe ze stazem powyzej 3 lat pracy na
réwnorzednym lub podobnym stanowisku uzupetnione kursem z zakresu ptac
Nieposzlakowana opinia;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$é¢ za przestepstwo popelnione umyslnie lub skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. finansowych,
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

-ustawa Kodeks Pracy,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- podatku dochodowego od 0so6b fizycznych

- ubezpieczen spotecznych

- ustawy o PPK

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Wymagania dodatkowe:

)

2)

Znajomosé obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji-Microsoft
Office (Word, Excel),znajomos$¢ bankowego systemu obstugi przelewow- np. PeakoBiznes24, Pekao
TFI, Ptace VULCAN, PLATNIK, ZUS PUE.

Mile widziane bedzie min. 3-letnie do$wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow
publicznych.



Ponadto:

3)
4)
5)
6)
7)

Umie pracowa¢ na stanowisku indywidualnym, jak i w zespole.

Potrafi dobrze organizowaé czas pracy i terminowo wywiazywac si¢ z powierzonych obowigzkow.
Posiada umiejetno$¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania biezacych spraw.
Jest otwarta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Jest rzetelna, systematyczna i odpowiedzialna.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

(O8]

il
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25;

. Biezace prowadzenie kart wynagrodzefi i potracen pracownikow, uwidacznianie zmian dotyczacych

uposazenia.
Sporzadzanie list plac.

. Obliczanie wynagrodzefi pracownikéw i przelewanie srodkow pienig¢znych na ich konto, rozliczanie

przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy, dyzuréw, godzin ponadwymiarowych i
wyj$¢ prywatnych.

Obliczanie nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentu za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
$wiadczen dla pracownika.

Biezace wystawianie informacji do Urzgdu Skarbowego.

Terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz odprowadzanie
na podstawie sporzadzonych deklaracji miesi¢cznych oraz rozliczen rocznych.

Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Dokonywanie potragcen ustawowych z wynagrodzefn pracownikéw oraz wedlug ztozonych
indywidualnych deklaracji o potragceniach.

Przygotowywanie przelewéw. Wprowadzanie polecen przelewow do bankowosci elektronicznej.

. Sporzadzanie list ZUS jak: chorobowych, macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych, porodowych,

pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i in.

Rozliczanie dokumentacji z tytulu umow o dzieto i uméw zlecenie.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego terminu oraz
przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u.

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania i odprowadzania
zobowigzan wobec tych jednostek.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgtoszeniem, wyrejestrowaniem, zmiang
danych osobowych pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryture.
Przygotowywanie zestawieti pomocniczych ptacowych stuzacych do analiz ekonomicznych 1
sprawozdan statystycznych.

Sporzadzanie wymaganych przepisami zestawien i raportow (w tym sprawozdawczo$¢ SI1O dot. spraw
ptacowych pracownikéw, GUS)

Prawidlowe przechowywanie dokumentéw ptacowych i ksiggowych zgodnie z rzeczowym wykazem
akt 1 instrukcjg kancelaryjna.

Naliczania wplat finansowanych przez podmiot zatrudniajgcy.

Ustalenia podstawy naliczenia wptat do PPK dla pracownika.

Obliczania, pobierania i dokonywania wptat do PPK.

Naliczenia i pobrania od wplat do PPK podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zgodnie z
obowigzujgcg danego pracownika skalg podatkowa.

Kontrolowanie prawidtowosci kosztow uzyskania przychodu.

Naliczanie wptat do PPK po ustaniu zatrudnienia uczestnika PPK.



26. Naliczanie wptat do PPK w przypadku ponownego zatrudnienia pracownika.

27. Dokonywania potracen z wynagrodzenia uczestnika PPK.

28. Dokonywania korekty wptat do PPK.

29. Naliczania obnizonej wptaty podstawowej do PPK.

30. Naliczania wptaty dodatkowej uczestnika PPK.

31. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem oraz odprowadzaniem wptat do PPK

32. Przekazywania do ZUS, w imiennym raporcie rozliczeniowym ZUS RCA, informacji o kwocie
obnizenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie

2) Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy szczegotowy przebieg pracy kandydata oraz szczegdlowy przebieg

nauki z nazwami ukonczonych szkot i uczelni;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
4) Kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
- nieposzlakowanej opinii;
- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowisko specjalista ds.
finansowych konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych
- braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO).”

8) wypetiony kwestionariusz osobowy z zatgcznikami.

Warunki pracy:

o zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

« praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

o praca w budynku pigtrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze

« praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkOw pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze — byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé

Osobiscie w sekretariacie Szkoly lub za posrednictwem poczty na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3,
Rajgrodzka 1, 16-300 Augustow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze specjalisty ds. finansowych” w terminie do dnia 20 czerwca 2024r.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Szkole Podstawowej Nr 2 w Augustowie wchodzacej w sktad
Zespotu Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 Augustowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 28 SS.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Osoby niespelniajgce wymagan zawartych w ogloszeniu nie bgda powiadamiane, a dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

3. Otrzymanych dokumentéw Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Augustowie nie odsyta.

4. Informacja o wyniku bedzie umieszczana niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 3 w Augustowie oraz na stronie www placowki.

5. Oferty kandydatow ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nieb¢dace odpowiedzia na ogtoszony nabdr, nie bedg uwzgledniane w
prowadzonym postepowaniu.

Augustow, dnia 10 czerwca 2024r.
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