Ostroteka dnia 23.08.2024 r.

Przedszkole Miejskie Nr 13 "Kraina Przygod” w Ostrotece
ul. Dzieci Polskich 5, 07- 410 Ostroteka
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 13 "Kraina Przygdd” w Ostrotece
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ptac
w dziale ksiegowosci

1.  Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

Petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze preferowane kierunki: administracja, ekonomia, rachunkowos¢.
Doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: rachunkowosci jednostek budzetowych, kodeksu
pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, przepiséw
o$wiatowych wynikajacych z ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania osobowe: rzetelnos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnodé, terminowosSc,
komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office (Word i Excel), tatwo$¢ redagowania pism urzedniczych, umiejetnosé
interpretowania przepisow i wykorzystywanie ich w praktyce, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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sporzadzanie list ptac dla pracownikow zgodnie z obowigzujacymi terminami wyptat;

wyptata godzin ponadwymiarowych;

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen;

biezace prowadzenie ewidencji podatkowej;

miesieczne uzgadnianie wynagrodzer osobowych i podatku;

prowadzenie miesiecznych deklaracji podatkowych i innych rozliczen z Urzedem Skarbowym;
sporzadzanie rocznych rozliczen dla pracownikéw z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg zasitkow z ubezpieczen spotecznych;
naliczanie i wyptata zwolnien lekarskich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) prowadzenie imiennych kart zasitkowych. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem

skladek z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11) wystawianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaswiadczen o zatrudnieniu i

12)
13)
14)
15)
16)
17)

wynagrodzeniu Rp-7;

sporzadzanie i przesytanie raportow i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;
przestrzeganie termindw rozliczen z ZUS;

naliczanie sktadek i sporzadzanie deklaracji miesigcznych PFRON;
zabezpieczenie dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
terminowe sporzadzenie i sktadanie dyspozycji polecen przelewdw do banku;
wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach;



18) obstuga programu komputerowego Vulcan - ptace;
19) prowadzenie sprawozdawczo$ci w Systemie Informaciji O$wiatowej;
20) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej

dotyczacej pfac;

21) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow z zakresie ptac na potrzeby dyrektora;
22) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw szkoty, ich rodzin

oraz pracownikow, z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

23) dokonywanie korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych

wptywajacych na zmiane wysokosci sktadnikow ptacy;

24) obstuga ksiegowa pracownikow dotyczaca Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
25) przekazanie do szkolnej sktadnicy akt prawidtowo skompletowanej i opisanej dokumentacii

1)
2)
3)
4)

zakonczonej;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca biurowa w zespole,

duza samodzielno$¢,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
wymiar czasu pracy — 0,1 etatu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2024 wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

1)
2)
3)
4)

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz
wykonywanie podobnych czynnosci i zadah na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabér.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany staz pracy.

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg. wzoru
zatgczonego do ogtoszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte, tj. imie i nazwisko, adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

7. Inne informacje:

1)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Dyrektora
Przedszkola Miejskiego Nr 13 "Kraina Przyg6d” w Ostrotece

Oferty kandydatéow zostang ocenione pod wzgledem niezbednych wymagan. Nastepnie
kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na BIP przedszkola.

Zastrzegamy sobie prawo zawarcia umowy na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencii
pracownika. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach



8.

samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

5) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguije.

7) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone sg 0 sktadanie kompletu wymaganych dokumentoéw
wskazanych w pkt 6 ogtoszenia do dnia 5 wrzesnia 2024 r. do godz. 12.00 w kancelarii Przedszkola
Miejskiego Nr 13 "Kraina Przygod” w Ostrotece ul. Dzieci Polskich 5, 07- 410 Ostrofeka lub przestanie
na adres przedszkola drogg pocztowa, (decyduje data wptywu).

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 13
"Kraina Przygod” w Ostrotece

Anna Sadtowska



