OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydzial/referat Samodzielne
stanowisko Jednostka
organizacyjna gminy*

Referat Finansowy ds. Oswiatowych

Proponowane stanowisko

Specjalista

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wynikajaca m.in. z realizacji nizej
wymienionych aktéw prawnych i wykonawczych:

- przepisy zwiazane z rozliczaniem skladek oraz
zasitkow ZUS,

- przepisy zwigzane z pobieraniem i rozliczaniem
potracen na podatek dochodowy,

- przepisy zwiazane z rozliczaniem PPK,
- Ustawa Prawo oswiatowe,

- Ustawa Karta Nauczyciela,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych,

Zakres obowigzkow

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw
pedagogicznych, administracyjnych i obstugi
wybranych jednostek o$wiaty.

2. Prowadzenie dokumentacji wyptat zasitkow
chorobowych, wynagrodzen chorobowych w/w
jednostek.

3. Indywidualne rozliczanie sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

4. Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw
w/w jednostek .

5. Obstuga bankowa w zakresie przelewow
wynagrodzen, $wiadczen spotecznych, podatkéw

1 innych potracen z list ptac.

6. Sporzadzanie i wysytka deklaracji rozliczeniowych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego.

7. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnianiu

i wynagrodzeniu oraz sprawozdan z wysoko$ci
srednich wynagrodzen nauczycieli.

8. Przygotowanie dokumentacji ptacowej dla celow
rentowych i emerytalnych.

9. Przygotowywanie danych do projektu budzetu

1 zmian w budzecie w zakresie wydatkéw z tytutu
wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.




10. Obstuga rozliczen Pracowniczych Planéw
Kapitatowych.

11. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach do ZUS,
Urzedu Skarbowego, zaktadéw pracy oraz na zadanie
pracownika.

12. Wprowadzanie uméw i danych osobowych
pracownikéw do systemdéw placowych

5. | Wyksztalcenie: Minimum: §rednie

6. | Praktyka (staz pracy): Konieczna, - min. 4-letnia praktyka na stanowisku zwigzanym z
obstuga plac
- min. roczny staz pracy w ksiegowosci
samorzadowych jednostek sektora finanséw
publicznych

7. | Uprawnienia -

8. | Umiejetnosci - znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania systemow
ptacowych i programu Platnik,

- umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
- umiejetnos$¢ pracy w zespole.




