OGLOSZENIE

Urzad Gminy w Belchatowie poszukuje pracownika do zatrudnienia na zastepstwo w Referacie
Oswiaty.

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1) doswiadczenie zawodowe w obszarze plac i ubezpieczen spolecznych w placowkach
oswiatowych,

2) znajomos$¢ przepisOw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych. Ustawy - Karta Nauczyciela, przepisow dotyczacych:
podatkéw dochodowych, podatku od towardw 1 ustug, ubezpieczen spotecznych oraz prawa

pracy,
1) znajomos¢ programéw VULCAN,
2) znajomos¢ programu PLATNIK,
3) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej PKO BP,
4) znajomo$¢ zagadnien ptacowych oraz ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
5) znajomos¢ programu Microsoft Office (EXCEL, WORD).

Zakres obowigzkow:

1) sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikow
pedagogicznych 1 niepedagogicznych oraz zleceniobiorcow  jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez Gming¢ Belchatow, w tym m.in.: list ptac, kart wynagrodzen pracownikow,
kart zasitkowych,

2) wykonywanie przelewow wynagrodzen, potragcen z wynagrodzen,
3) sporzadzanie listy plac dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
4) analiza poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli pod katem wyplaty dodatku

uzupetniajacego (art. 30a KN), oraz sporzadzenie rocznego sprawozdania z wysokosci §rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczego6lnych stopniach awansu zawodowego,

5) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym dotyczacej podatku
dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw jednostek oswiatowych w tym m.in.: naliczanie
1 odprowadzanie podatku dochodowego od umow o pracg, uméw zlecenia, itp.,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw m.in. sporzadzanie raportow
1 deklaracji do ZUS, przekazywanie sktadek, prowadzenie dokumentacji zasitkow, sporzadzanie
dokumentoéw zwigzanych z przej$ciem pracownika na rent¢ lub emeryture,

7) sporzadzanie deklaracji do PFRON — naliczanie i odprowadzanie sktadek,
8) sporzadzenie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan,

9) uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych 1 wynikowych, stuzacych do
ewidencji realizowanych wyplat.

Zainteresowanych kandydatow zapraszamy do zlozenia oferty (CV) w terminie do dnia 30
kwietnia 2020r.



