1+.-DYREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTAtCACEGO W RZESZOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
w IV Liceum Ogélnoksztatcgcym ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw

ksiegowy (ptace)

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum dwa lata
pracy w ksiegowosci,

kandydat musi posiada¢ petng zdolno$é¢ do czynnodci prawnych, korzystaé¢ z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢
sig nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

w

A LE

znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Rachunkowosci budzetowej, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach
publicznych, znajomosé przepiséw ZUS,

znajomosc¢ przepisdw Ustawy o PPK,

znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Ptace Vulcan, Inwentarz Vulcan,
PLATNIK, PFRON, System Informacji Oswiatowej —SIO,

biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobu Internetu,
umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

zdolnosci organizacyjne, rzetelno$é, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

0ok W N

No

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

- wynagrodzen zasadniczych,

- godzin nadliczbowych i zastepstw,

- wynagrodzen za urlop wypoczynkowy i inne nieobecnodci,

- nagréd jubileuszowych,

-nagrod Dyrektora, Prezydenta i Ministra,

- nagrod z ZFN tj. “13-tki”,

- odpraw emerytalnych, rentowych,

- ZFSS.

Zatwierdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie umow zlecen i list wyptat.

Wystawianie zaswiadczer o uzyskiwanych dochodach na zadanie pracownika lub urzedu.
Dokonywanie potracert zadtuzer z wynagrodzer na podstawie tytutéw wykonawczych
wystawionych przez organy egzekucyjne i wspo6tpraca z nimi w tym zakresie.
Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz innych instytucji nt. wynagrodzen,

Wprowadzanie danych do SIO.

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.



10.
11,
12.

13,

14.
15.
16.
1.7
18.
19.
20.

21.

22

Wystawianie za$wiadczeri ERP-7 do celow emerytalno-rentowych na prosbe pracownikow
i bytych pracownikow.

Sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na wydatki budzetowe (w zastepstwie).
Przyjmowanie od pracownikéw PIT-2 do obliczania zaliczek na podatek dochodowy.
Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaracji podatkowych oraz
terminowe przesytanie wyzej wymienionych deklaracji.

Zgtaszanie pracownikéw do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz terminowe przesytanie deklaracji.

Prowadzenie analityki do otrzymanych przez pracownikow pozyczek mieszkaniowych.
Sporzadzanie i przekazywanie przelewéw do banku.

Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji VAT (w zastepstwie)

Sporzadzanie i przesytanie deklaracji do PFRON.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i uzgadnianie ze stanem ksiegowym.

Prowadzenie ewidencji zuzycia biletow MPK.

Prowadzenie spraw dotyczacych najmu nieruchomosci uzytkowych (sporzadzanie umow,
prowadzenie ewidencji i harmonogramow wynajmu pomieszczen, wystawianie FV).
Podczas nieobecnosci jednego z pracownikéw administracji zleca sig czesciowe przejecie
obowiazkdw wynikajacych z zakresu czynnosci nieobecnego pracownika.

. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez dyrektora.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaZznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

ora

z 0 zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2,
3.

CV, list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentoéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty,

lub

za posrednictwem poczty na adres szkoty — IV Liceum Ogoblnoksztatcagce w Rzeszowie

ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiegowy (ptace)”

w terminie do dnia 04.12.2024 r. do godz. 10:00.



8. Informacje dodatkowe:

{8
2.

Planowane zatrudnienie od 01.01.2025 r.

Rozpatrywane beda wyfgcznie oferty ztozone w jezyku polskim, w przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym — nalezy dotaczyé¢ do nich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w IV LO w Rzeszowie przy ul. Dgbrowskiego 82.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

DYREKTOR
o CACEGO




