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Nabor na stanowisko specjalisty d/s
ekonomicznych

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu
ogltasza nabor na stanowisko:

SPECJALISTY d/s EKONOMICZNYCH

w wymiarze %2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne lub administracyjne;
2. Doswiadczenie zawodowe: 5 lat;

3. Spemienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)

4. Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw prawa w zakresie US i ZUS;

5. Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa;

6. Znajomos¢ obstugi programow komputerowych MS OFFICE, programu VULCAN
PtACE OPTIVUM, INWENTARZ OPTIVUM, programu PLATNIK; Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Oswiata w zakresie spraw ptacowych, SIO;

1. Wymagania dodatkowe:

1. Solidnos$¢, systematycznosé, sumiennosc;

2. Rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc;
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikdow

administracji i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami oraz list ptac wynagrodzen
dodatkowych dotyczacych: nagréd, ekwiwalentéw za urlop, $wiadczen z ZFSS,
odpraw emerytalnych, dodatkowego wynagrodzenie rocznego.

. Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow

chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zgromadzona dokumentacja.

Sporzadzanie zestawien potracen i odprowadzanie potracen.
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia
emerytur, rent i kapitatu poczatkowego.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
Prowadzenie rejestru list ptac.
Rozliczanie umow zlecen.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik
oraz przesytanie elektronicznie do ZUS:

-dokumenty zgtoszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikow
(m.in. ZUS ZUA, ZWUA, ZIUA);

-comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);

-sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéow
lub comiesiecznych na wniosek pracownika (ZUS RMUA);

-sporzadzanie i, sporzadzanie PIT-4R i przelewow na miesieczng zaliczke podatku
dochodowego oraz PIT-11 dla pracownikow.

. Sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym Pekaobiznes 24.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac do celow GUS, sprawozdan do SIO i
do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiata.

. Biezace prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku szkoty.

. Organizowanie nalezytego oznakowania srodkéw trwatych oraz materiatow.

Scista wspétpraca z Komisja Inwentaryzacyjna podczas inwentaryzacji majatku



szkoty.

6. Wspdlpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informacji Oswiatowych.

7. Wspdtpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw ptacowych.
8. Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

9. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

1. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: siedziba Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Kazimierza
Putaskiego w Radomiu ul. Tybla 7/11

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

4. Wystepujace czynniki ucigzliwe: hatas, monitory komputerowe, praca lekka w
pozycji siedzacej, presja czasu.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w osrodku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

> Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
> Zyciorys (CV), list motywacyjny;

» Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
(potwierdzonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

» Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

» Kserokopie Swiadectw pracy
(potwierdzonych przez kandydata za zgodno$¢ - z oryginatem);



» Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w peli z praw publicznych oraz, ze nie toczy sie
wobec kandydata postepowanie karne lub dyscyplinarne;

List motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane przez sktadajacego i opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. RODO”

Wymagane dokumenty nalezy w terminie 14 dni od opublikowania ogtoszenia sktada¢ w
sekretariacie szkoty w godz. od 8.00 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Publiczna Szkota
Podstawowa Nr 7 im. Kazimierza Putaskiego

26-600 Radom, ul. Aleksandra Tybla 7/11 w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ekonomicznych”.

Inne informacje

Oferty osob, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty osob, ktore spelnily wymogi formalne przechowywane sa zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Oferty os6b niezakwalifikowanych, nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogtoszenia
informacji o wynikach naboru sa komisyjnie niszczone.



Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej szkoty oraz na tablicy informacyjnej w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 7

im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu.

Nabor zostanie przeprowadzony na podstawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 7 im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 3633714 w. 22
w godz. 8.00 - 14.00

Dyrektor Szkoty
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