ksztalcaca |
[ st. im. Karola Szyr =
50-044 Wroclaw, ul. Pitsudskiego £5
Tel. 71 736 60 60

REGON 000277322

Dyrektor
Ogolnoksztatcace) Szkoly Muzycznej 11 11 st. we Wroctawiu oglasza nabdr na wolne
stanowisko pracy: specjalista ds. zaméwien publicznych, finansow i plac
wymiar czasu pracy 0,80 etatu na zastepstwo

1. Osoba ubicgajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelniaé nastepujace wymagania:

e  Wyksztalcenie minimum s$rednie mile widziane kierunkowe: ekonomiczne , finansowe.

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

e Podstawowa umicj¢tnoéé obslugi programow kadrowych, placowych, ksiggowych i
zamowien publicznych, obsluga komputera, odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy pod
presja czasu i okolicznosci, dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, odpowicdzialnos¢, sumicnnosé, dokladnosé, skrupulatnoéé, podstawowa znajomo$é
przepisdéw dot.: ksiggowosci, zamowien publicznych i naliczania plac, zZvezliwosé,
umicjgtno$¢ wspolpracy w  zespole, Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
proponowanym stanowisku,

2. Osoba zatrudniona na stanowisku, ktércgo dotyczy nabér zobowiazana bedzic migdzy innymi do:
1. Przygotowywanie i prowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
2. Realizacja i rozliczanie zadan i projektdéw dofinansowywanych przez Centrum

Edukacji Artystycznej] w Warszawie, Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa

Narodowego w Warszawie , Urzad Miasta Wroctawia i innych na podstawie

zawieranych przez Szkole umow.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

4. Przyjmowanie 1 prowadzenie ewidencji wplywajgcych dokumentéw do dziatu
ksiggowosci ( faktury, rachunki, umowy delegacje, inne).

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych
czuwanie nad ich merytorycznym sprawdzaniem przez wilasciwe komorki
organizacyjne oraz terminowe ich zatatwianie.

6. Kompletowanie , wpisywanie dokumentow wedlug rodzaju, archiwizacja.

7. Przygotowywanie przelewow bankowych na podstawie dokumentow ksiegowych
w bankowosci elektroniczne;.

8. Zastgpowanie specjalisty ds. plac i wzajemna wspotpraca :

w2

e Sporzadzania dla nauczycieli i pracownikéw administracii list plac, naliczania
zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, opiekuniczych,
ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, $wiadczen urlopowych dla
nauczycieli, dodatkowych wynagrodzen itp.

e Naliczania i rozliczania potracen z tytulu rozliczen publiczno-prawnych.

¢ Prowadzenia ewidencji plac pracownikow na kartach wynagrodzen,

¢ Prowadzenia  ewidencji  zasitkow  chorobowych,  wychowawczych,
macierzynskich, opiekunczych ptatnych z funduszu ZUS,

e Zawiadamiania ZUS o podjeciu i zakoficzeniu pracy przez pracownika szkoty (
druki ZUS),

e Zawiadamiania ZUS o osigganych dochodach przez pracownikow
pobierajacych emerytury lub renty, w zakresie zawieszenia lub zmniejszenia
swiadczen,

e Wspotdziatania z gtowna ksiggowa w zakresie prowadzenia ewidencji i
rozliczen z ZUS 1 US,



e Wypelniania PIT-11 i PIT- 40 o osiaganych dochodach przez pracownikow i
przekazywania ich do urzedow skarbowych i oséb zainteresowanych,

e Wspolpraca z kadrami w zakresie przekazywania informacji o zmianach w
stanie zatrudnienia, zaszeregowania oraz biezacych i okresowych regulacjach
plac,

e Sporzadzania sprawozdan i statystyk z zakresu zatrudnienia i funduszu plac
oraz zasitkow,

e Prowadzenia wspélnie z gtownym ksiggowym analizy plac zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

e Prowadzenia ewidencji dzialalnosci funduszu mieszkaniowego — naliczania
pozyczek mieszkaniowych,

e Sporzadzania zbiorczych zestawien list plac 1 deklaracji ZUS oraz not
ksiegowych,

Sporzadzania drukow RP-7, zaswiadczen o dochodach, sprawozdan do GUS
Sporzadzania i przekazywania do ZUS deklaracji rozliczeniowych i raportow,
Obstuga programow: place, kadry, przelewy, zlecone, Platnik, obsluga
elektronicznych zwolnien lekarskich.

9. Wynagrodzenie miesieczne 2.880,00 brutto + dodatek stazowy za 0,80 etatu.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny ztozy¢ w Dziale Administracji 1 Kadr ( pokdj

1.24) lub przestac na adres e-mail: administracja@lowiecka.wroclaw.pl oferty pracy

z tytutem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych, finanséw i plac”

do dnia 10.02.2023 r,

1. podanie o przyjecie do pracy; CV, informacje o wyksztaleeniu, zatrudnieniu i stazu pracy:

Uprzejmie informujemy, Zze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi
kandydatami.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych: Administratorem Twoich danych osobowych jest Ogélnoksztalcaca
Szkola Muzyezna 11 1T stopnia im. Karola Szymanowskiegoe we Wroctawiu, ul. Pilsudskiego 25, 50-044 Wroclaw. Kontakt
do naszego inspektora ochrony danych: inspektori@coreconsniting pl Tub CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.
Szczegotowe informacje o regulach przetwarzania danych zwigzanych 7 rekrutacja i zatrudnieniem do naszej placowki
7najdziesz. na stronie hitps/www fowiecka wroclaw.pl/ - klauzula rekrutacja pracownika oraz klauzula pracownik nauczyciel
/ pracownik samorzadowy lub w hiurze podawczym placowki.
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