o Dyrektor
Ogolnoksztatcgcej Szkoty Muzycznej 11 II st. we Wroctawiu oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy: specjalista ds. plac i ksiggowosci
wymiar czasu pracy 0,80 etatu na zastgpstwo

1. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie powinna spelniac¢ nastepujace wymagania:

e  Wyksztalcenie minimum $rednie mile widziane kierunkowe: ekonomiczne , finansowe.

e Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

e Umiejetnos¢ obstugi programow kadrowych, ptacowych, ksiggowych, obstuga komputera,
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i okolicznosci, dobra organizacja
pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialio$¢, sumiennosc,
dokladno$¢, skrupulatnos¢, znajomosc przepisow dot.: ksiggowosci, naliczania plac,
zyczliwos¢, umiejetnosé wspotpracy w zespole, Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na proponowanym stanowisku,

2. Osoba zatrudniona na stanowisku, ktérego dotyczy nabor zobowiazana bedzie miedzy innymi do:
1. Naliczanie ptac dla pracownikéw Szkoly: nauczycieli i pracownikow administracji

oraz naliczanie umow zlecen:

e sporzadzania dla nauczycieli i pracownikéw administracji list ptac, naliczania
zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, opiekunczych,
ekwiwalentéw za wurlop wypoczynkowy, $wiadczen urlopowych dla
nauczycieli, dodatkowych wynagrodzen itp. '

e naliczania i rozliczania potracen z tytutu rozliczen publiczno-prawnych.

e prowadzenia ewidencji plac pracownikoéw na kartach wynagrodzen,

e prowadzenia  ewidencji  zasitlkow  chorobowych,  wychowawczych,
macierzynskich, opiekunczych ptatnych z funduszu ZUS,

e zawiadamiania ZUS o podjgciu i zakonczeniu pracy przez pracownika szkoly
( druki ZUS),

e zawiadamiania ZUS o osiaganych dochodach przez pracownikéw
pobierajacych emerytury lub renty, w zakresie zawieszenia lub zmniejszenia
swiadczen, '

e wspdldziatania z gléwna ksiegowa w zakresie prowadzenia ewidencji
irozliczen z ZUS i US,

e wypelniania PIT-11 i PIT- 40 o osigganych dochodach przez pracownikow
1 przekazywania ich do urzedéw skarbowych i 0s6b zainteresowanych,

e wspolpraca z kadrami w zakresie przekazywania informacji o zmianach
w stanie zatrudnienia, zaszeregowania oraz biezacych 1 okresowych
regulacjach ptac,

e sporzadzania sprawozdan i statystyk z zakresu zatrudnienia i funduszu plac
oraz zasitkow,

e prowadzenia wspolnie z glownym ksiegowym analizy ptac zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

¢ prowadzenia ewidencji dziatalnosci funduszu mieszkaniowego — naliczania
pozyczek mieszkaniowych,

e sporzadzania zbiorczych zestawien list ptac i deklaracji ZUS oraz not
ksiegowych,

e sporzadzania drukéw RP-7, zaswiadezen o dochodach, sprawozdan do GUS

® sporzadzania i przekazywania do ZUS deklaracji rozliczeniowych i raportow,



e obstuga program6éw: place, kadry, przelewy, zlecone, Platnik, obsluga
elektronicznych zwolnien lekarskich.
2. Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wptywajgcych dokumentéw do dzialu

ksiegowosci ( faktury, rachunki, umowy delegacje, inne) w programie EZD.
3. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych
czuwanie nad ich merytorycznym sprawdzaniem przez wlasciwe komorki
organizacyjne oraz terminowe ich zatatwianie.
4. Kompletowanie , wpisywanie dokumentéw wedtug rodzaju, archiwizacja.
5. Przygotowywanie przelewow bankowych na podstawie dokumentow ksiegowych
w bankowosci elektronicznej.

9.Wynagrodzenie miesigczne za 0,80 etatu : 4.400,00 brutto + dodatek stazowy w zalezno$ci od
udokumentowanego stazu pracy od 5 do 20 %, 13 pensja ( po spelnieniu warunkow),
swiadczenia z ZFSS, premia uznaniowa,

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny przesta¢ na adres e-mail:
administracja@lowiecka.wroclaw.pl oferty pracy z tytulem ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. plac i ksiegowosci” do dnia 01.04.2026 r.

1. podanie o przyjecie do pracy; CV, informacje o wyksztafceniu, zatrudnieniu i stazu pracy;

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami
wybranymi przez komisje rekrutacyjna.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych: Administratorem Twoich danych osobowych jest Ogélnoksztalcaca
Szkota Muzyczna I 111 stopnia im. Karola Szymanowskiego we Wroclawiu, ul. Pitsudskiego 23, 50-044 Wroclaw. Kontakt
do naszego inspektora ochrony danych: jodr@ lowiecha wroclaw.pll lub CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.
Szczegblowe informacje o regutach przetwarzania danych zwigzanych z rekrutacja i zatrudnieniem do naszej placowki
znajdziesz na stronie htips:/www lowiecka wroclaw.pl/ - klauzula rekrutacja pracownika oraz klauzula pracownik nauczyciel
/ pracownik samorzadowy lub w biurze podawczym placéwki.
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