Kanc.111.1.2024. MW

Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PSM | st. im. Fryderyka Chopina w Skierniewicach

PANSTWOWA SZKOtA MUZYCZNA | ST. IM. FRYDERYKA CHOPINA W SKIERNIEWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

specjalista do spraw_finansowo-ksiegowych

Wymiar etatu: 0,63 etatu tj. 25 godzin tygodniowo.
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony poprzedzona umowg na okres prébny.

Miejsce wykonywania pracy: budynek Panstwowe] Szkoty Muzycznej | st. im. Fryderyka Chopina
w Skierniewicach, ul. Prymasowska 6, 96-100 Skierniewice.

Proponowane wynagrodzenie: Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
30 kwietnia 2008 r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg dla pracownikow niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez organy administracji rzgdowej oraz w niektérych innych jednostkach organizacyjnych (Dz.
Uz 2024 r. poz. 625).

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1. ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw publicznych,

2. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

4. wyksztatcenie wyzsze lub $Srednie (preferowane ekonomiczne, administracyjne),

5. co najmniej 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym lub 5 letni staz pracy przy wyksztatceniu
Srednim na takim samym lub podobnym stanowisku,

6. znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i przepiséw podatkowych,

7. znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli,

8. biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office oraz urzgdzen biurowych,

9. rzetelnos¢ i terminowosé,

10. umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.



2. Wymagania dodatkowe:

> W

znajomos¢ przepiséw z zakresu: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe,

ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
znajomos¢ przepiséw ZUS w zakresie ptac i zasitkdw chorobowych, macierzynskich itp.,

znajomos¢ programow, Ptatnik, PUE ZUS, PFRON, mile widziana znajomos¢ programu Ptace Vulcan oraz
Systemu Informacji Oswiatowej (SI0),

pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajacej wiedze merytoryczng wymagang na

stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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sporzadzanie list ptac w systemie ptacowym dla pracownikdw pedagogicznych, pracownikéw
administracji i obstugi oraz potrgcen zgodnie z aktualnymi umowami i obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie list dla uméw cywilnoprawnych,

naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow,

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

wydawanie paskow ptacowych pracownikom nie wytgczajgc formy elektronicznej,

sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie PLATNIK oraz przesytanie drogg

elektroniczng do ZUS:

- dokumentéw zgtoszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikéw

- comiesiecznych dokumentéw rozliczeniowych

sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS (Z-03, Z-06, Z-05, Z-12 i innych) oraz informacji lub
deklaracji do PFRON,

sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow,

wydawanie pracownikom informacji rocznej dla oséb ubezpieczonych,

sporzgdzanie przelewdw w elektronicznym systemie bankowym,

sporzgdzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania i sprawozdawczosci,
sporzadzanie informacji do SIO w zakresie wynagrodzen,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych w zakresie niezbednej dokumentagiji
zwigzanej z dziatalnoscig Funduszu (naliczanie odpisu, przygotowywanie projektu planu finansowego,
dokumentacja udzielonych swiadczen, ewidencja i kontrola zadtuzen z tytutu pozyczek mieszkaniowych
pracownikow i emerytow oraz ich pisemne potwierdzenie),

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zapomédg zdrowotnych dla nauczycieli i emerytéw,



15. rozliczanie delegacji stuzbowych i sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie,

16. kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

17. obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych — naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do
instytucji finansowej sktadek,

18. przekazywanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci, realizacja obowigzkéw w zakresie
wspotpracy z organami i instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, GUS, CEA i innymi instytucjami),
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych czynnosci wynikajacych z
wykonywanych obowigzkow,

19. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy,

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

5. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty, lub za posrednictwem
poczty na adres: PSM I st. im. Fryderyka Chopina ul. Prymasowska 6, 96-100 Skierniewice, z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. finansowo-ksiegowych” w terminie do dnia 22 listopada 2024r
Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV i list motywacyjny) winny by¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Uwaga! Kandydat moze przedtozyé inne dokumenty, ktdére jego zdaniem s$wiadczg o dodatkowych
umiejetnosciach i mogg wptyngé na decyzje o zatrudnieniu (kserokopie ukonczonych kurséw, szkolen,

referencje).

Aplikacje, ktére wptyng do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, tablicy
informacyjnej PSM | st. im. Fryderyka Chopina w Skierniewicach oraz na stronie internetowej placowki

https://www.gov.pl/web/psmskierniewice

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Panstwowej Szkole Muzycznej | st. im. Fryderyka Chopina w Skierniewicach, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Stawomir Trochonowicz
Dyrektor
2024-11-07
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