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1.

Szkofa Podstawowa Nr 6 im. Orta Bialego w Ostrotece
ul. H. Sienkiewicza 15, 07- 410 Ostroleka
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 6 im. Orta Biatego w Ostrotece
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ptac w dziale ksiggowosci

Wymagania niezbedne:

1) Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2) Brak skazania za przestgpstwa umysIne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

3) 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
samorzgdowych, przepisow o$wiatowych wynikajacych z ustaw: Karta Nauczyciela,
Prawo oswiatowe, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu
postepowania administracyjnego.

2) Wpymagania osobowe: rzetelnoé¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, terminowosc,
komunikatywnos¢.

3) Wymagane umiejetnosci: obsluga komputera w  zakresie podstawowego
oprogramowania Microsoft Office (Word i Excel), latwos¢ redagowania pism
urzgdniczych, umiejetnosé interpretowania przepiséw i wykorzystywanie ich w
praktyce, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie list plac dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi terminami wyplat;

2) wyplata godzin ponadwymiarowych;

3) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen;

4) biezace prowadzenie ewidencji podatkowej;

5) miesigczne uzgadnianie wynagrodzen osobowych i podatku;

6) prowadzenie miesigcznych deklaracji podatkowych i innych rozliczen z Urzedem
Skarbowym:;

7) sporzadzanie rocznych rozliczen dla pracownikéw z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych;

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata zasitkow z ubezpieczen spotecznych;

9) naliczanie i wyptata zwolnien lekarskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie imiennych kart zasitkowych. Prowadzenie spraw zwigzanych z
rozliczaniem sktadek z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

I'l) wystawianie zgodnie z obowiazujacymi przepisami zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu Rp-7;

12) sporzadzanie i przesytanie raportow i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;

13) przestrzeganie terminow rozliczen z ZUS;

14) naliczanie skladek i sporzadzanie deklaracji miesigcznych PFRON;

I5) zabezpieczenie dokument6w finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) terminowe sporzadzenie i sktadanie dyspozycji polecen przelewéw do banku;

I7) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osiaganych dochodach:;

18) obstuga programu komputerowego Vulcan — place;

19) prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej;

20) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéow na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej plac;



21) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow z zakresie plac na potrzeby dyrektora;
22) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoty,

ich rodzin oraz pracownikéw, z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

23) dokonywanie korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych

wptywajacych na zmiang wysokosci skladnikow placy;

24) obstuga ksiggowa pracownikéw dotyczaca Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

25) przekazanie do szkolnej skladnicy akt prawidlowo skompletowanej i opisane;

)]
2)
3)
4)

dokumentacji zakonczonej;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca biurowa w zespole,

duza samodzielnos¢,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
wymiar czasu pracy — 0,8 etatu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2025 wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz wykonywanie podobnych czynnosci i zadan na stanowisku, na ktdre
prowadzony jest nabor.

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

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg. wzoru
zataczonego do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby skladajacej oferte, tj. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

7. Inne informacje:

D

2)

3)

4)

3)

0)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjna powolang
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 6 im. Orta Bialego w Ostrotece.

Oferty kandydatow zostana ocenione pod wzgledem niezbednych wymagan.
Nastegpnie kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie szkoly w zaktadce
BIP.

Zastrzegamy sobie prawo zawarcia umowy na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym
poraz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktéra konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.



7) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone sa o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt 6 ogloszenia do dnia  18.03.2025r. do godz. 12.00
w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 6 im. Orla Bialego w Ostrotece lub przestanie
na adres szkoly drogg pocztowa, (decyduje data wptywu).
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