I1.

Zalgcznik do zarzadzenia

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Przedszkolu Nr 1 w Chelmie Slaskim
ul. Technikow 25 , 41- 403 Chelm Slaski

Nazwa stanowiska : specjalista ds. plac w wymiarze 1/2 etatu ( obstuga Gminnego
Przedszkola Nr 1 w Chelmie Slgskim oraz Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Chetmie Slaskim )

Wymagania

Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze (specjalno$é rachunkowosc),
3) staz pracy co najmniej 3 lata w jednostce budzetowej samorzadu

terytorialnego na stanowisku ds. plac , it

4) znajomo$¢ przepisOw : ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa
o podatku dochodowym od osob fizycznych, Kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, ustawa o systemie os$wiaty, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

9) znajomos¢ programu placowego Vulcan i programu Platnik.

Wymagania dodatkowe :

1) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
2) dyspozycyjnosc ,

3) sumiennos¢.

ITI. Zakres wykonywanych zadan

Y

2)
3)

4)
5)
6)

7)

w oparciu o otrzymane dokumenty naliczanie wynagrodzen zasadniczych
pracownikow, premii, dodatkéw stazowych, motywacyjnych, funkcyjnych , godzin
nadliczbowych, dodatkéw za wychowawstwo , itp. zgodnie z obowigzujacymi
przepisami  dla pracownikéw Gminnego Przedszkola Nr 1 i Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Chelmie Slaskim ,

naliczanie ekwiwalentu za urlopy wypoczynkowe,

naliczanie pracownikom zasilkow z ubezpieczenia spolecznego tj. chorobowe,
macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,

dokonywanie potragcen z wynagrodzen tj. skladek zwiazkowych, skladek
ubezpieczeniowych , sktadek i pozyczek z PKZP, pozyczek mieszkaniowych oraz
sporzadzania ich wykazow ,

w ustalonych terminach sporzgdzanie listy plac, wyréwnan, zasitkow, itp.
sporzadzanie listy plac i rozliczen wyplaty z ZFSS przyznane zatrudnionym
pracownikom,

przygotowywanie przelewoéw potragcanych kwot oraz przelewow wynagrodzen
na konta osobiste pracownikow ,



