PUBLICZNA

SZKOLA PODSTAWOWA Nr 15

im. Wiadystawa Syrokomli

26-600 Radom, ul. Kielecka 2/6
tel. 048 331-13-42, 048 331-05-70

Regon 000725068 Radom, 2 lipca 2021 r.

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 15 im. Wladyslawa Syrokomli w Radomiu

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Publicznej Szkoly Podstawowej nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu

|

ul. Kielecka 2/6
26 - 600 Radom
tel. (48) 331 13 42 e-mail: sekretariat@pspl5.radom.pl

samodzielny referent ds. ekonomicznych
w pelnym wymiarze czasu pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

DO KONKURSU MOZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA:

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umyslnie;

ma wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

posiada 2 lata doswiadczenia zawodowego w przypadku wyzszego wyksztalcenia lub
4 lata w przypadku $redniego wyksztalcenia;

wykazuje znajomos¢ zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finansow
publicznych;

wykazuje znajomos¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

wykazuje znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, rozliczen z
ZUS;

wykazuje znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu
PLATNIK, SIO, ZSZO;

posiada umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,

rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, samodzielnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosei analityczne.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA ZAJMOWANYM
STANOWISKU OBEJMUJE:

sporzgdzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie
z aktualnymi umowami i obowigzujacymi przepisami;

naliczanie wypfat zasitkow rodzinnych, wychowawczych, pielegnacyjnych,
opiekunczych, macierzynskich, wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy na
podstawie obowigzujacych przepiséw i zgromadzonej dokumentac;ji;



sporzgdzanie wyplaty nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow
za urlop i innych $wiadczen dla pracownikow w oparciu o wnioski zatwierdzone przez
dyrektora. Sporzadzanie wyptat (§wiadczen) z funduszu socjalnego;

naliczanie i potrgcanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, skiadek
na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych PIT-11, rocznego obliczenia podatku dochodowego uzyskanego
przez pracownikow;

comiesigczne sporzadzanie zestawien do deklaracji do ZUS-DRA, RCA, RSA, RPA
ze sktadek i dokonywania eksportu do programu PLATNIK oraz przesytanie drogg
elektroniczng danych do ZUS;

sporzadzanie i przesytanie do ZUS prawidlowych deklaracji zgloszeniowych
przyjetych i zwalnianych pracownikéw oraz zgtaszanie zmian danych o
pracownikach;

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, kart zasitkowych oraz kart
podatkowych;

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia
emerytury i renty oraz kapitalu poczatkowego ( druk RP7);

prowadzanie ewidencji funduszu ptac dostosowanej do sprawozdawczosci i
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac do GUS, Wydziatu Edukacji, SIO, ZUS;
prowadzenie zakupow dla szkoty: art. papierniczych, srodkow czystosci, zakupow bhp
i innych po dostarczeniu zapotrzebowania;

archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw;

wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

IV. WARUNKI PRACY:

miejsce pracy: Publiczna Szkota Podstawowa nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w
Radomiu, ul. Kielecka 2/6;

praca jednozmianowa w wymiarze 8 godzin dziennie;

praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepenosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 15 w Radomiu przy ulicy Kieleckiej 2/6 w miesigcu czerweu 2021r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu  0s6b
niepetnosprawnych wynosi 0,0%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
oryginal listu motywacyjnego:

oryginal zyciorysu zawodowego - curriculum vitae z opisem przebiegu pracy
zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);



inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie zawierajace datg zatrudnienia
od aktualnego pracodawcy;

oryginaly ewentualnych referencji;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
— wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA / PRZESYLANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ w zamknigtej kopercie w

sekretariacie Publicznej Szkoty Podstawowej nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu
ul. Kielecka 2/6, 26-600 Radom, opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko samodzielnego

referenta ds. ekonomicznych” w terminie do 13 lipca 2021 r., w godz. od 9.00 do 14.00.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Nieodebrane oferty 0séb niezakwalifikowanych, zostang komisyjnie zniszczone po 30 dniach

od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Szkota nie odsyta otrzymanych dokumentow.

Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Radomiu oraz na tablicy
informacyjnej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 15 im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu,

ul. Kielecka 2/6.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48-331 13 42 — osoba
upowazniona do kontaktu z referentami: glowny ksiggowy szkoty.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznej Szkoly Podstawowej nr 15

im. Wiadystawa Syrokomli w Radomiu.

DYREKTOR ;
Sublicznej Szkoty Podstawowej
nrisw miu.

D (89U

mgr Malgorzds-Suligowska
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