Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — starsza ksiegowa
w Szkole Podstawowej nr 21 z Oddzialami Integracyjnymi w Szczecinie

Termin rozpoczgcia pracy: 20.10.2025 1.
1. Dane jednostki:

Szkola Podstawowa nr 21 z Oddzialami Integracyjnymi
ul. Witkiewicza 40
71-122 Szczecin

OKreslenie stanowiska :

Wymiar etatu: : 0,5 etatu 4 godziny dziennie, 20 godzin tygodniowo / na zastepstwo
Warunki pracy na danym stanowisku: praca siedzaca, przy komputerze, zmienne tempo pracy.
Wymagania niezbedne

1. Posiada wyksztatcenie kierunkowe (finanse, rachunkowos¢, ekonomia) lub co najmniej srednie
ekonomiczne.

2. Znajomo$¢ przepisow prawa obejmujacych zakres wykonywanych czynnosci : Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Ustawa o
rachunkowosci, Prawo podatkowe, Ustawa Kodeks Pracy.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

5. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia

7. Obstuga programoéw ksiggowych.

8. Umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu.

9. Brak przeciwskazan lekarskich do pracy na w/w stanowisku.

Zakres obowiazkow, zadan wykonywanych na stanowisku:
Podlega bezposrednio gléwnemu ksiegowemu
Zakres obowigzkoéw pracowniczych art.100 K.p. 1211 K.p.:
Biezaca praca w programie Ptace VULCAN
Naliczanie i sporzadzanie wszelkich wynagrodzen dla wszystkich pracownikow szkoty.
Rozliczanie i naliczanie zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych listy ptac

A

Sporzadzanie list do wyptaty i rozliczenie dochodow pracownikow dot. Swiadczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownikow i emerytow.

a

Prowadzenie ewidencji pozyczek ZFSSS dla pracownikéw szkoty i emerytow.
7. Sporzadzenie listy wyptat dot. pomocy zdrowotne;.

8. Obstuga programu Platnik- sporzadzenie i rozliczenie miesiecznych deklaracji ZUS i
ewentualnych korekt, drukowanie raportow.

9. Sporzadzanie i rozliczanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych i ewentualnych korekt.
10. Wystawianie i przekazywanie rocznych deklaracji podatkowych PIT pracownikéw szkoty.
11. Prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych pracownikow.

12. Sporzadzanie paskéw wynagrodzen i przekazywanie na wniosek pracownika.

13. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na potrzeby pracownikow oraz dla
celéw emerytalno-rentowych.

14. Sporzadzanie przelewow bankowych.

15. Zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikoéw oraz cztonkéw ich rodzin w ZUS, a takze
biezaca obstuga programu Platnik w zakresie pracownikow niepedagogicznych szkoty.

16. Podpisywanie w imieniu pracownikéw umow PPK, rejestracja oraz wyrejestrowywanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac do Urzgedu Miasta i GUS



18. Redagowanie i sporzadzanie pism dotyczacych spraw ptacowych do ZUS, urzedoéw
skarbowych, komornikow.

19. Obshluga programu bankowego: codzienne wprowadzanie polecen przelewu, obstuga historii
operacji i wyciggéw bankowych.

Oferty powinny zawieraé nast¢pujace dokumenty:
1. CV zuwzglednieniem przebiegu edukacji i pracy zawodowe;.

2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowvch na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci ,, Na podstawie art.6 ust. la RODO oswiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Szkota Podstawowa nr 21 z
Oddziatami Integracyjnymi w Szczecinie moich danych osobowych przekazanych przeze mnie
w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przetwarzania biezacego procesu
rekrutacyjnego. Zgoda zostala wyrazona dobrowolnie. Zapoznatem/am si¢ z klauzulg
informacyjng zamieszczong na stronie administratora.”

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin w cz¢$ci dotyczacej naboru na stanowiska).

4. Kserokopia $wiadectwa potwierdzajacego posiadane kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie §wiadectwa potwierdzajace wyksztalcenie.

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych ora posiada obywatelstwo polskie.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do 14.10.2025 r. do godziny 14:00
(liczy sig¢ data wptywu do SP21z0I) Oferty prosimy kierowa¢ na adres szkoty lub ztozy¢ osobiscie
w sekretariacie szkoly w zamknigtych kopertach z dopiskiem” Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — starsza ksiggowa”

Szkola Podstawowa nr 21 z Oddzialami Integracyjnymi
ul. Witkiewicza 40,

71-122 Szczecin

Telefon 91 45 32 480

1. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rozmowy kwalifikacyjnej — zostana powiadomieni
telefonicznie.

2. Oferty ktore wplyna niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Data wygasniecia: 14.10.2025 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy pod adresem: www.sp21.szczecin.pl zaktadce RODO.



http://www.sp21.szczecin.pl/

