Panistwowa Szkota Muzyczna Il st.
im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

50-449 Wrocfaw ul. Podwale 68/69
tel.: 71/344-16-06; 71/341-88-99 fax: 71/346-02-10
www.psmpodwale.pl

OFERTA PRACY
SPECJALISTA DS. PLAC

Miejsce pracy: PSM Il st. im. R. Bukowskiego we Wroctawiu, ul. Podwale 68/69 Wroctaw
Stanowisko: Specjalista ds. ptac

Wymiar etatu: etat

Wynagrodzenie: 5540,00 PLN brutto za etat.

Data rozpoczecia zatrudnienia: 01 lipca 2024 r.

Panstwowa Szkota Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu
zatrudni

specjaliste ds. ptac
umowa o prace na okres prébny, w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko specjalista ds. ptac powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), nastepujace niezbedne wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
pracowniczych;

5. Spetnia ponizsze warunki:

e posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

e posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzietowej w zakresie naliczania i rozliczania ptac
i pochodnych ptacowych;

e ma minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub 2-letni staz pracy zawodowej;

e Posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1. Dobra znajomosc¢ przepisdw ordynacji podatkowej, przepiséw ubezpieczen spotecznych; przepiséw PFRON;

2.  Znajomos¢ przepisow oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela);

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera, programu ptacowego (dobrze widziany program Vulcan), programu Ptatnik- ZUS; poczty
elektronicznej, Word, Excel, SIO;

4. Umiejetnosc sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS;

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnosé, dyspozycyjnosé, terminowos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

6. Komunikatywnos¢, zdolnosci negocjacyjne, kreatywnos¢.

Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:

1. w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe nalicza wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki stazowe, funkcyjne,
godziny nadliczbowe, dodatki za wychowawstwo itp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. nalicza ekwiwalenty za urlopy wypoczynkowe, dodatki wyréwnawcze do najnizszego wynagrodzenia w gospodarce
narodowej, itp.




3. nalicza pracownikom zasitki z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe, macierzyniskie, wychowawcze, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

4. dokonuje potracen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek PZU, sktadek i pozyczek z KZP, pozyczek
mieszkaniowych oraz sporzgdza ich wykazy;

5. w ustalonych terminach sporzadza listy ptac, wyrdwnan, zasitkow itp. prowadzenie spraw finansowych zwigzanych
z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

6. przygotowuje przelewy potrgconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikow;

7. przygotowuje przelewy do kontrahentédw szkoty zgodnie z wystawionymi fakturami;

8. w obowigzujgcych terminach nalicza zobowigzania wobec ZUS, przygotowuje dokumentacje rozliczeniowg oraz przelewy
naliczonych sktadek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9. w obowigzujacych terminach nalicza, potraca i rozlicza z Urzedem Skarbowym zaliczki podatku dochodowego
zatrudnionych pracownikow, w oparciu o obowigzujgce przepisy;

10. w obowigzujgcych terminach sporzgdza deklaracje rozliczeniowe dotyczace przekazanych kwot podatku dochodowego
PIT-4, PIT-8, PIT-11;

11. prowadzi kartoteki wynagrodzen, wyptaconych zasitkdw, wyptat z tytutu absencji pracownikow, itp.

12. wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow;

13. wystawia zaswiadczenia do ZUS o wysokosci dochoddw osigganych przez emerytéw i rencistow;

14. sporzadza meldunki ptacowe oraz wspétuczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan finansowych dotyczacych wydatkéw
ptacowych;

15. uzgadnia z Gtéwnym Ksiegowym naliczenia wydatkéw ptacowych;

16. wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow, przygotowuje i wystawia dokumentacje podatkowg PIT, wystawia
zaswiadczenia Rp-7, wystawiania zaswiadczenia dotyczgce okreséw zasitkowych pracownikow;

17. odpowiada za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacg instrukcja archiwalng;

18. sporzadza sprawozdania: GUS, SIO.

Oferujemy

1. Stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace w wymiarze catego etatu,
2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie, wszelkie éwiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres mailowy: sekretariat@psmpodwale.pl

w terminie do 21 czerwca 2024 r.

W razie dodatkowych pytan prosimy rowniez o kontakt mailowy.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi osobami.


mailto:sekretariat@psmpodwale.pl

