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OGLOSZENIE
o naborze na stanowisko specjalisty ds. ptac i ksiegowosci
w Panstwowym Liceum Sztuk Plastycznych w todzi

Wymiar etatu: niepetny wymiar czasu pracy od 16 stycznia 2023 r. — 0,50 etatu; petny wymiar czasu
pracy od 11 lutego 2023 r. — 1/1 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig pdiniejszego zatrudnienia na czas
nieokreslony

Warunki pracy na stanowisku:
— wykonywanie pracy w siedzibie pracodawcy: Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych
w todzi, ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91-012 tédz
— praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00-16.00,
— praca przy komputerze,
— praca wymagajaca wysitku umystowego,
— praca w pozycji siedzace;j.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze w kierunku ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

2) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w ksiegowosci,

3) wiedza z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséow
dotyczacych podatkéw, o ochronie danych osobowych, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
— Karta Nauczyciela,

4) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

5) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w tym: znajomos$¢ pakietu MS Office, obstugi poczty
elektronicznej i korzystania z Internetu,

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej,
) komunikatywnos$¢ i umiejetnosé wspodtpracy,
3) samodzielnosé,
) gotowos¢ do podjecia nauki obstugi programoéw ptacowych i ksiegowych funkcjonujgcych
w placéwce,
5) dyspozycyjnosc.

Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;
2) zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych dla pracownikéw,
3) dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokosci
wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkéw ptatnych z ZUS;
4) prowadzenie ewidencji ptacowej za pomocg programu ptacowego wykorzystywanego przez



9)

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych w todzi;

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych,
wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i PFRON;
przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych w zakresie wynagrodzen;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw dla pracownikéw oraz zaswiadczen ZUS Rp -
7;

sporzadzanie PIT-11;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomocg programu finansowo—ksiegowego

wykorzystywanego przez Parnstwowe Liceum Sztuk Plastycznych w todzi;

11) dekretacja i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych dochodéow i wydatkéw budzetowych oraz

pozabudzetowych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami (politykg) rachunkowosci;

12) sporzadzanie przelewodw.

Wymagane dokumenty:
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cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Termin i miejsce ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Panstwowego Liceum Sztuk
Plastycznych w todzi, ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91-012 £édZ w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. ptac
i ksiegowosci” do 13 stycznia 2023 r.



