Dyrektor Szkoly Podstawowej Integracyjnej nr 11 im. Bohaterow Warszawy w Kielcach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. ptac - peiny etat

1. Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa Integracyjna nr 11 im. Bohateréw Warszawy
25-523 Kielce, ul. Jasna 20/22.

tel. 41 / 36-76-189 ; 41/ 36-76-188 ; fax 41/36-76-972

2. Stanowisko: specjalista ds. plac

Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydatéw:

— posiada obywatelstwo polskie

- ma ukonczone 18 lat

— ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

— wyksztatcenie wyzsze (staz pracy minimum -2 lata) lub $rednie (staz pracy minimum-4 lata
5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przetwarzania na stanowisko

specjalisty ds. ptac.

6.Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

- wyksztatcenie co najmniej Srednie kierunkowe,

- minimum 5 letnie doSwiadczenie zawodowe na danym stanowisku,

- znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ptac, programu kadrowo-ptacowego VULCAN,
programu pfatnik,

- wiedza z naliczania podatku, - -
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢, rzetelno$é, samodzielnos¢, systematycznose,
dyspozycyjnos¢ i punktualnosc, -
dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansdw publicznych, znajomo$¢ zasad
funkcjonowania systemu oswiaty,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera, baz danych ( internetu, innych programoéw
uzytkowych )

7. Mile widziane:
- dodatkowe kursy, szkolenia, certyfikaty z zakresu finanséw i ksiegowosci,

8. Zakres obowigzkéw specjalisty ds. ptac:

- wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
- sporzadzanie list ptac — program VULCAN

- wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw

- obliczanie i wystawianie kartotek zasitkdw

- sporzadzanie deklaracji ZUS

- sporzadzanie sprawozdan GUS i SIO

- prowadzenie dokumentacji ptacowej odchodzacych na emeryture ZUS, Rp7
- sporzadzanie informacji podatkowej PIT

- sporzadzanie informacji podatkowej PIT

archiwizacja dokumentadji

odpowiedzialno$¢ za zawarto$¢ dysku na obstugiwanym komputerze
wykonywanie innych polecen wydawanych przez dyrektora placowki



9. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny + CV

— kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie

— kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych staz pracy

— o$wiadczenie o niekaralnosci

— o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

— oSwiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg byC opatrzone osobno podpisang
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu prowadzenia proceséw rekrutacji na wolne stanowisko ( takze

W przysztosci) stanowiska pracy. Przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie dane podaje
dobrowolnie oraz, ze zostatem poinformowany o prawie do wglagdu do moich danych
oraz ich poprawiania, oraz ze administratorem danych jest Szkota Podstawowa
Integracyjna nr 11 w Kielcach.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie do
22.02.2021r. do godziny 15.00, osobiscie w sekretariacie szkoty.

Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze — specjalista ds. ptac”
Konkurs zostanie przeprowadzony w dniu 23.02.2021 r. 0 godz. 12.00

Ogtoszenie wynikdw konkursu nastgpi 23.02.2021 r. Kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.



