Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot Nr 1 im. J. S. Cezaka w Zgierzu

Zgierz, dnia 28.06.2023 r.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: REFERENT

2 Wymiar etatu: 1/1

3. Wyksztatcenie : minimum $rednie

4. Wymagany profil: -

5. Obligatoryjne uprawnienia:

6. Do$wiadczenie zawodowe:-

7. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, precyzja,
punktualno$¢.

8. Zakres obowigzkow:

1.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Prowadzenie rejestru wplywow za wyzywienie i zakwaterowanie milodziezy
w bursie.

Prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych- / czynsze z najmu lokali / .

Prowadzenie rejestru pozyczek pracowniczych z ZFS.

Wydawanie i rozliczanie kart zywieniowych catodziennych i obiadowych.

Prowadzenie obrotu bezgotowkowego — terminowe regulowanie nalezno$ci przelewami.

Prowadzenie obrotu gotowkowego — Tworzenie raportow kasowych, odprowadzanie S$rodkow
pieni¢znych do banku, podejmowanie czekéw bankowych.

Prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Odprowadzanie srodkdéw pieni¢znych do banku i podejmowanie czekdw.

Przeprowadzenie inwentaryzacji na koniec roku kalendarzowego.

Sporzadzanie sprawozdan ze struktury zatrudnienia nauczycieli dla jednostki nadrzedne;.

Sporzadzenie sprawozdawczos$ci GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

Sporzadzanie sprawozdawczosci SIO.

Sporzadzanie not ksiggowych.

Sporzadzanie list ptac pedagogdéw, administracji i obstugi, uméw zlecenia wg rozdzialéw i paragrafow
klasyfikacji budzetowej, uwzgledniajac potracenia

z wynagrodzen oraz dokonywanie przelewéw wynagrodzen dla pracownikow.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkow pracownikow.

Wyliczanie kwoty dodatkéw motywacyjnych dla pracownikow pedagogicznych.
Sporzadzanie zaswiadczen ERP-7 oraz zaswiadczen biezacych.

Obliczanie zasitkow chorobowych.

Terminowe  rozliczanie z US, ZUS, zglaszanie nowozatrudnionych  pracownikow

do ZUS oraz zmian.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS i US.

Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie deklaracji w tym

zakresie.
Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikéw, stypendystow (PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR)
Obstuga systemu PPK.

Sporzadzanie przy udziale Glownego Ksiggowego sprawozdan okresowych

oraz danych do planéw lub korekt planow.
Archiwizacja dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie innych prac zleconych przez gtoéwna ksiegowa oraz dyrektora szkoty.

9. Zakres odpowiedzialnosci
10. Inne: -



