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Konkurs na stanowisko specjalisty ds.
ekonomicznych

Dyrektor Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcacych nr 4 z Oddziatami Sportowymi im.
Polskich Olimpijczykow w Radomiu ogtasza konkurs na specjaliste do spraw
ekonomicznych.

Dyrektor Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcacych nr 4 z Oddziatami Sportowymi im. Polskich
Olimpijczykéw w Radomiu ogtasza konkurs na specjaliste do spraw ekonomicznych.

Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:
1. Posiada wyksztalcenie srednie lub wyzsze.

2. Spetnia wymogi okreslone dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.).

3. Posiada wiedze w zakresie zasad ptacowych jednostek sektora finanséw publicznych.

4. Zna obstuge komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel) oraz zna
obstuge platformy Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiata na terenie Gminy Miasta
Radomia, programu Vulcan, Ptatnik, bankowego systemu obstugi przelewoéw
Pekaobiznes24.

5. Umie postugiwac sie przepisami prawa w zakresie niezbednym do realizacji
wykonywanych zadan.

6. Umie obstugiwac urzadzenia biurowe.

7. Jest rzetelna, systematyczna i odpowiedzialna.
Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Komunikatywnosc.

3. Sumiennosé.

4. Znajomosc¢ zasad funkcjonowania szkoty publiczne;j.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw placéwki.

2. Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zgromadzona dokumentacja.

3. Sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS i innych $wiadczen dla
pracownikow.

4. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
5. Prowadzenie rejestru listy ptac.
6. Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen.

7. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik, przesytanie
elektronicznie do ZUS: dokumenty zgtoszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikow,
comiesieczne dokumenty rozliczeniowe, sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla
pracownikow.

8. Naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji i informacji podatkowych.

9. Sporzadzanie przelewéw elektronicznych w systemie bankowym.
10. Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

11. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

12. Wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji Oswiatowe;j.
Warunki pracy:

1.Miejsce pracy: ZSO nr 4 z Oddzialami Sportowymi im. Polskich Olimpijczykow w
Radomiu ul. Osiedlowa 36.

2. Wymiar czasu pracy: 20 godzin tygodniowo
3.Stanowisko: samodzielne.

4. Ocena ryzyka zawodowego: zagrozenia na stanowisku sa zaliczane do kategorii
zagrozen akceptowalnych i matych.

Wymagane dokumenty:



1. Oryginat zyciorysu zawodowego (CV).

2. Oryginat kwestionariusza osobowego

3. Oryginat listu motywacyjnego.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenie
zawierajgce informacje o stazu pracy i zajmowanym stanowisku pracy od aktualnego
pracodawcy.

6. Ewentualnie kserokopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetlnosprawnosci,
jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.).

7. Oryginaly ewentualnych referencji.

8. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (art.6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)

9. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe- art. 6 ust.3 pkt.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902
ze zm.).

10. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

11. Wlasnorecznie podpisane pismo kandydata dotyczace przetwarzania danych
osobowych do celow naboru - dostepne u pracodawcy lub na stronie internetowe;j:
http://12lo.pl/wp-content/uploads/2019/08/RODO-Kandydat.pdf

Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZSO nr 4 w Radomiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych nie osiagnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ do 26.08.2019r. w sekretariacie szkoty
w godz. od 8.30 do 14.00 lub przesta¢ na adres: ZSO nr 4 ul. Osiedlowa 36, 26-600 Radom
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko specjalista do spraw
ekonomicznych” (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty).

Inne informacje:

1. Oferty osob, ktore wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.



2. Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

3. Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebrac osobiscie w sekretariacie
szkoty w ciagu 10 dni od daty ogtoszenia wynikow naboru w BIP. Oferty nie odebrane w
tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4. Otrzymane dokumenty nie beda odsytane.
5. Wynik naboru bedzie umieszczony na stronie internetowej BIP.

6. Kandydaci, ktérych dokumenty speiiaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, nie p6zniej niz 2
dni przed rozmowa. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 48 366-58-05.
Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem przeprowadzania naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w ZSO nr 4
w Radomiu wprowadzonym zarzadzeniem wz. Dyrektora ZSO nr 4 w Radomiu w dniu
04.12.2017r.

Metadane

Data publikacji : 12.08.2019
Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
Urzad Miejski w Radomiu

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Radostaw Lis Zespdt Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 4 z oddziatami sportowymi im. Polskich
Olimpijczykéw w Radomiu

Osoba udostepniajaca informacje:
Dorota Satbut Zespdt Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 4 z oddziatami sportowymi im. Polskich
Olimpijczykéw w Radomiu
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