OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 8 w Rzeszowie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze — samodzielny referent w dziale ksiggowosci.

1. Miejsce pracy — nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 8 w Rzeszowie
ul. Dabrowskiego 66a, 35-036 Rzeszow

2. Okreslenie stanowiska sluzbowego — samodzielny referent

3. Wymiar etatu — 1 etat (40 godz. tygodniowo)

4. Rodzaj umowy — umowa o prace

5. Planowane zatrudnienie — od 01.09.2025r.

6. Wymagania niezb¢dne:
- obywatelstwo polskie
- wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub wyzsze o kierunku ekonomia lub
finanse 1 rachunkowo$¢ oraz co najmniej 5-letnie doswiadczenie w ptacach w jednostce
os$wiatowe;j;
- kandydat musi posiadac pelna zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie
nieposzlakowana opinia.

7. Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Ustawy Prawo Os$wiatowe, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o finansach publicznych, znajomosé przepisow ZUS, Ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych
- znajomos$¢ i umiejetno$é pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
o$wiatowych a w szczegdlnosci platformy VULCAN moduly: place, inwentarz
- znajomos¢ i obstuga programéw: Platnik, PUE ZUS, E-dziecko
- znajomo$¢ 1 umiej¢tnosé obstugi platformy SIO
- znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej
- Ustawy o ZFSS
- Ustawa o ochronie danych osobowych
- biegla obstuga komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ systemu Windows, pakietow
MS Office i Office 365 oraz poczty elektronicznej
- umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych
- umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, dyspozycyjno$é, systematycznosc,
uczciwos¢, kreatywnos$¢é w dzialaniu, innowacyjnosé, zdecydowanie, umiejetno$é pracy
w zespole, wysoka kultura osobista

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen osobowych
1 innych naleznych pracownikom sktadnikéw wynagrodzen.
- Sporzadzanie list plac, list wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, list
plac z umodw-zlecenie dla pracownikow oraz list pltac ZFSS — na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw.
- Prowadzenie ewidencji potracen na podstawie tytuléw wykonawczych wystawione
przez organy egzekucyjne 1 wspélpraca z nimi w tym zakresie oraz innych potracen
dobrowolnych, uwzglednianie ich na listach ptac.



- Prowadzenie na biezgco kart wynagrodzen.
- Naliczanie godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw zgodnie
z zestawieniem zbiorczym otrzymanym od dyrekeji szkoty.
- Prawidtowe naliczanie podatku od wynagrodzen oraz innych swiadczen otrzymywanych
przez pracownika oraz sporzadzanie i przesylanie deklaracji  przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego, przyjmowanie od pracownikéw PIT2,
- Sporzadzanie  rozliczen  podatkowych rocznych  pracownikow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (PIT 11).
- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK oraz przesylanie dokumentéw do
instytucji finansowej za pomoca programu IPPK.
- Przygotowywanie i przesylanie zestawien do naliczenia JDU art.30a K.N. dla
nauczycieli, sporzadzanie sprawozdania z JDU.
- Prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu naliczania zasitkéw chorobowych,
macierzyfiskich i innych zasitkow platnych z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
- Sprawdzanie i odbieranie zwolnien lekarskich z platformy PUE ZUS.
- Naliczanie w/w zasitkow.
- Prowadzenie imiennej ewidencji wyplaconych zasitkow (karty zasitkowe).
- Sporzadzanie comiesigcznej dokumentacji rozliczeniowej (raportéw i deklaracji ZUS)
w systemie” Platnik” oraz terminowe przesylanie deklaracji.
- Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS.
- Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow.
- Sporzadzanic sprawozdania GUS o wynagrodzeniu.
- Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkéow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
ewidencji pozaksiggowej wyposazenia szkoty w programie ,,Inwentarz Vulcan”.
- Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.
- Ksiggowanie dokumentow zwigzanych z ZFSS.
- Ksiggowanie faktur zakupowych za Zywienie.
- Sporzadzanie niezbednych pism urzedowych.
- Wprowadzanie danych do systemu SIO, dotyczacych kosztow wynagrodzen
pracownikow oraz dane dotyczace wydatkow na prowadzenie szkot(Rb-28S).
- Wdrazanie nowoczesnych narzedzi usprawniajgcych dzialanie systemu wynagrodzen.
- Zapewnienie dostosowanie systemu rozliczania wynagrodzen do aktualnych wymogdw
prawnych.

9. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:
Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 07:30 do 15:30. Zakres obowigzkdw na tym
stanowisku  wymaga  koniecznosci korzystania ze  sprzetu biurowego
1 komputerowego oraz bezposredniego kontaktu z pracownikami.

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W lipcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 8 w Rzeszowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

11. Wymagane dokumenty:
- CV ilist motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej na
stanowisku ($wiadectwa pracy, zawiadczenie o trwajgcym stosunku pracy);
- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe oraz oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz biezgcg datg wg
zalacznika.

12. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Szkolno- Przedszkolnym
Nr 8 w Rzeszowie przy ul. Dabrowskiego 66a (sekretariat- pokdj nr 4) osobiscie lub
pocztg na adres: Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 8 w Rzeszowie, ul. Dabrowskiego
66a, 35-036 Rzeszow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko samodzielny referent” w terminie do dnia 21 sierpnia 2025r. do godz. 15:00.,
Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

13. Informacje dodatkowe:
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa https:/bip.erzeszow.pl/457-praca.html#tresc oraz
na tablicy ogloszenh w ZSZP-8 w Rzeszowie.
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