Zbrudzewo., dnia 27 czerwca 2022 1.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: specjalista do spraw wynagrodzen.
. Wymiar etatu: praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
3. Wyksztalcenie (charakter i typ Jednostki):
1) Wyksztalcenie konieczne: co najmniej $rednie ekonomiczne i 5-letni staz pracy lub
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy
2) Kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje;
4. Doswiadczenie zawodowe (m.in. w innych Jednostkach o$wiatowych oraz poza Jednostkg przy
wykonywaniu podobnych czynnosci). Minimalne do$wiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku w zakresie ptac (2 lata).

5. Wymagane umiej¢tnosei:

1) Samodzielne organizowanie wlasnej pracy, wykonywanie zadaf bez koniecznosci
ingerencji i  dodatkowej kontroli przelozonego lub innych o0séb, rozwigzywanie
probleméw 1 stosowania oceny wlasnej w wyborze rozwigzan, doktadnosé, wykrywanie
ewentualnych bledow i ich korygowanie.

2) Interpersonalne: latwo$¢ nawigzania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sig,
zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywno$¢, uprzejmosé, cierpliwosé.

3) Profesjonalizm: wspdlpraca z innymi pracownikami zgodnie z obowigzujacymi
standardami jakosci, a przede wszystkim: porzadek na stanowisku pracy, okazywanie
pomocy, uprzejmosc, lojalnosé, dyskrecja, powsciagliwosé.

4) Znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisoéw i wewnetrznych regulacji.

6. Zakres obowigzkow:
1)  Sporzadzanie list plac dla nauczycieli 6 szkot wiejskich w oparciu o dokumentacje
kadrowa oraz w zastgpstwie dla pracownikéw administracji i obstugi szkot wiejskich.
2)  Prowadzenie na biezaco ewidencji wyptat wynagrodzen i zatrudnienia dla pracownikow.
3)  Wystawianie zaswiadczen o wysokosei zarobkéw pracownikdw.
4)  Sporzadzanie zestawien do list plac.
5)  Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.
6) Zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow szkot
wiejskich
7)  Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzenia chorobowego, zasitkow
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych opickunczych i innych dla pracownikow
szkot wiejskich.
8)  Sporzadzenie miesigcznej ewidencji podatkéw, sporzadzanie rocznej informacji do
urzedu skarbowego (PIT-4R) oraz PIT-11 dla pracownikéw szkot wiejskich.
9 Rozliczanie i sporzadzanie miesigcznych deklaracji do ZUS, GUS, PEFRON i PPK.
10) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin w programie
PLATNIK.
11) Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw dotyczacych emerytur i rent pracownikow



12) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

13) Sporzadzanie przelewdw bankowych.

14) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
15) Rozliczanie inwentaryzacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
16) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw szko6t wiejskich

. Zakres odpowiedzialno$ci:

1) Odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,
2) Przestrzega obowiazujace prawo i procedury administracyjne,

3) Przestrzega ustalonego porzadku pracy,

4) Przestrzega tajemnicy stuzbowe;j.

. Zastepstwo:

1) Sporzadzanie list ptac w dla pracownikéw administracji i obstugi szkot wiejskich.

2) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobk6w pracownikdw administracji i obstugi szko6t
wiejskich.

...............................................

(pieczatka, podpis Dyrektora)



