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Wymagania dodatkowe:

e znajomosC i umiejetnosé stosowania:
o przepisow dotyczgcych wynagrodzen i systemow Swiadczern pracownikéw sfery
budzetowej,
o zagadnien ksiegowosci budzetowej, finanséw publicznych oraz sprawozdawczosci
budzetowej,
o przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

e znajomos$¢ i umiejetnosé korzystania z systemu finansowo-ksiegowego ,, VULCAN”,

e znajomos$¢ i umiejetnos$é obshugi programu ,,Platnik™

e biegla umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw MS Office Word 1 MS
Office Excel,

e znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z bankowosci elektroniczne;,

e doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach budzetowych na stanowiskach
zwiagzanych z przygotowywaniem wynagrodzen pracowniczych i ich pochodnych,

Opis stanowiska:
Do gléwnych zadan samodzielnego referenta ds. ksiggowo- placowych bedzie nalezato:
- obstuga programu Vulcan modutu ptace

e terminowe sporzadzanie list plac oraz prowadzenie indywidualnych Kkart
wynagrodzen,

e naliczanie zasitkw chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, macierzynskich i
wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ZUS, prowadzenie kart
zasitkowych pracownikéw,

e rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikoéw oraz cztonkéw rodzin,

e sporzadzanie i przygotowywanie na biezaco rozliczen i sprawozdan dla US, GUS i
ZUS,

e przygotowywanie przelewoéw bankowych zgodnych z listami ptac i potraceniami,

e zbieranie, kompletowanie i przechowywanie na biezaco wiasciwej dokumentacji
stanowigcej podstawe wyptat pracownikom wynagrodzen i zasitkow,

e sporzgdzanie rozliczen z zakresu wynagrodzen do sprawozdan i planéw finansowych
szkoty,

e terminowe przygotowywanie wszelkich analiz i rozliczen,

e prowadzenie kasy,

e przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

e wprowadzanie Danych do SIO,

e obsluga PPK

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu, praca przy monitorze ekranowym.
2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu/10 godzin tygodniowo.



