SP1-1100.01.2025 Minsk Mazowiecki, dnia 05 wrzesnia 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W MINSKU MAZOWIECKIM
05-300 MINSK MAZOWIECKI , UL. MIKOLAJA KOPERNIKA 9

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SPECJALISTA DS. PLAC W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1
W MINSKU MAZOWIECKIM

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku specjalisty ds. ptac:
a) wyksztatcenie wyzsze —kierunek: ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse i rachunkowo$¢ i co naj-
mniej 4 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig
b) wyksztatcenie Srednie- ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o kierunku:
rachunkowos¢ [ co najmniej 5 letni staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscig,
3) posiadanie  pelnej  zdolnosci do  czynnoSci  prawnych i korzystanie z  pelni  praw
publicznych,
4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ptac,
5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciw-
ko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw
lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe
1) samodzielno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé, doktadno$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji,

umiejetnoS¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program ptacowy Ptace Vulcan , program
,Platnik”
2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu

Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o



systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyrstwa,
3) Sporzadzanie list ptac pracownikéw, zestawien list ptac dla pracownikéw obstugiwanej placowki oraz

sprawdzanie i podpisywanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Prowadzenie ewidencji ptac,

5) Prowadzenie biezacej analizy funduszu ptac,

6) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

7) Prowadzenie dokumentaciji zasitkdw chorobowych, rodzinnych, opiekuriczych, pielegnacyjnych, wychowaw-

czych oraz innych Swiadczen wyptacanych ze $rodkéw ZUS,

8) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie sktadek,

9) Realizacja zadar wynikajacych z zakresu obstugi Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

10) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji rozli-
czeniowych ZUS,

11) Przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

12) Potracanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych, sporzadzanie deklaracji do
Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie informaciji rocznych o pobranych zaliczkach,

13) Rozliczenia uméw- zlecen z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytutu w/ w umow,

14) Przygotowywanie przelewdéw dokonanych potracen z listy ptac na wiasciwe konta wg szczegétowych
przepisdw lub deklaracji ztozonej przez pracownika

15) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ztozonych wnioskow emerytalnych i rentowych
oraz wnioskdw o ustalenie kapitatu poczatkowego,

16) Sporzadzanie sprawozdan do GUS zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

17) Sporzadzanie informacji do SIO w zakresie wynagrodzen,

18) Przygotowywanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw oraz bytych pracownikéw w czesci dotyczacej wyna-
grodzen,

19) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy- 1/2 etatu

2) Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 1 w Minsku Mazowieckim, ul. Mikotaja Kopernika 9, 05-300 Mirisk
Mazowiecki

3) Praca przy monitorze ekranowym 4 godziny dziennie.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

N

zyciorys (CV),

S w

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

(&)

)

)

) kserokopie $wiadectw pracy,

)

) kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.
)

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw pu-
blicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko ob-
rotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, prze-
ciwko wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw naboru,

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

6. Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr1 w Minsku
Mazowieckim , ul. Mikotaja Kopernika 9 , w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty ds. pfac w Szkole Podstawowej nr 1 w Mirisku Mazowieckim ” w terminie do dnia 11 wrzeSnia 2025 r.
do godz. 15%,
7. Pozostate informacje :
1)  Kandydaci wytonieni w drodze konkursu zostang powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie
oraz zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
2) Dokumenty, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

Tomasz Ciecharnski
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1

w Minsku Mazowieckim



