3ZKOLA POLSTAWOWA
im. Jaausza Korczaka

w NAKLI OPIS STANOWISKA PRACY

ul. Szkoina 6, 77-127 Nukia

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:
referent
2. Jednostka organizacyjna:
Szkola Podstawowa w Nakli
3. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

pracownicy administracji i obshugi

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (poziom, rodzaj szkoty)

ukonczone:

a) ekonomiczne studia magisterskie,
b) ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
c) ekonomiczne studia podyplomowe,
d) ekonomiczna szkota policealna lub pomaturalna.
e) ekonomiczna szkota $rednia,
4. Doswiadczenia zawodowe:

a) minimum dwuletnie doswiadczenie pracy w ksiggowosci,

b) podstawowa znajomos¢ zasad rachunkowo-podatkowych,

c) doswiadczenie w pracy w szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach,
5. Umiejetnosci zawodowe:

a) podstawowa znajomos¢ zasad rachunkowo-podatkowych,

b) znajomosc¢ obstugi pakietu Office,

C) rzetelno$¢ i doktadnos¢ wykonywanej pracy.

d) systematyczno$¢ i konsekwencja w dziataniu

e) umiejetnos¢ nadzorowania pracy wielu osob i zespotow,

f) znajomos¢ systemow komputerowych wspierajacych prace finansowo-ksiggowe,

Do zakresu obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy:

1. Prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

2. Sporzadzanie umow o pracg, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie Swiadectw
pracy;

3. Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;



4. Sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych;

Rozliczanie umow o dzieto 1 umow zlecenie;
Sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;
Rozliczanie delegacji pracowniczych;

Sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
Ewidencja zwolnien lekarskich;
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10. Nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;
11. Organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP;
12. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

13. Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem §rodkéw z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

15. Wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow na brakujace
stanowiska (zbieranie zgtoszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do
urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach,
wspotuczestnictwo w procesie rekrutacji);

16. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow

Zakres uprawnien:

1) Udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien dotyczacych swojego
zakresu obowigzkéw oraz do udostepniania do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
bedacych Zrédlem tych informacji 1 wyjasnien;

2) Zwrbcenia - w razie ujawnienia nieprawidtowosci - dokumentu wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidtowosci odmoéwienia podpisania
dokumentu;

3) Zadania od pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien dotyczacych dokumentéw be¢dacych podstawa sporzadzania
dokumentacji kadrowej;

4) Zadania od pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci

dotyczacych zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych;

5) Whnioskowania do dyrektora szkoty o okreSlenie trybu, wg ktorych majg by¢
wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowe;j
szkoty;

6) Zglaszania dyrektorowi szkoty wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z realizacja
zadan finansowych szkoty;

Zakres odpowiedzialnosSci:

Referent Szkoty Podstawowej w Nakli ponosi odpowiedzialnos¢ za:



1) Pelna, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan;
2) Zachowanie tajemnicy stuzbowej;

3) Przestrzeganie ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1781)

4) Wiasciwe przechowywanie dokumentacji kancelaryjnej i zabezpieczenie jej przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Opis stanowiska sporzadzit:

Jan Pyrcha

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis i pieczatka)



