Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatcacego im. Jana Sniadeckiego w Kielcach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa jednostki

Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana Sniadeckiego w Kielcach
25-366 Kielce, ul. Sniadeckich 9
tel. 041 367 61 59

2. Stanowisko: specjalista ds. ptac
3. Wymiar zatrudnienia : 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydatow

- posiada obywatelstwo polskie

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

- nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwkc
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych ora:
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwc
karne skarbowe

- nie byt/a karana za przestepstwo popetnione umysinie

- wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub srednie zawodowe o kierunku ekonomia
z dwuletnim stazem pracy na pokrewnych stanowiskach

5. Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

- dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu pfac

- znajomos¢ ustaw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Pracy i Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisow ZUS

- znajomosc systemu o$wiaty oraz pragmatyki zawodowej nauczycieli w zakresie zasac
wynagradzania i zatrudnienia

- umiejetno$¢ sprawnej obstugi urzadzen biurowych

- bardzo dobra obstuga komputera w tym edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych

- mile widziana znajomos¢ obstugi programu ptacowego Vulcan Ptace Optivum,
programu Ptatnik

6. Zakres obowigzkow specjalisty do spraw ptac:

a) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow szkoty w tym:

- sporzadzanie list ptac,

- dokonywanie indywidualnych potracen na listach wynagrodzen wg wykazéw,
- prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen,

- sporzadzanie list wyptat zasitkéw ZUS,

- gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych,
- nrzalkkazvwania wanaoradzeh nraz wezvuctkich innvech natracen na rachiinki hankowe



b) Rozliczanie z ZUS

- sporzadzanie deklaracji

- przekaz elektroniczny dokumentéw do ZUS

¢) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT

d) Wykonywanie odpowiedniej sprawozdawczosci / ZUS, GUS, US, PFRON i inne/
g) Inne zadania zwigzane z obstugg finansowo — ksiegowag szkoty

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny + CV

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

- kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie

- kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy

- os$wiadczenie o niekaralnosci

- os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych (Zatgcznik nr 1)

- o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik nr 1)
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ w terminie do 07.10.201¢
r. do godziny 10.00, (decyduje data wptywu) na adres: Il Liceum Ogdlnoksztatcace im
Jana Sniadeckiego w Kielcach, 25-366 Kielce, ul. Sniadeckich 9, w zaklejonych kopertact
z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w |l Liceum Ogdlnoksztatcacym im
Jan Sniadeckiego w Kielcach”

Otwarcie ofert nastapi w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Sniadeckiego w Kielcact
w dniu 08.10.2019r. o godz. 12.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 041 3676159.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wra:
z podanym terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej UM Kielce oraz na tablicy informacyjnej w Il Liceum
Ogodlnoksztatcagcym im. Jana Sniadeckiego w Kielcach w terminie do dnia 09.10.2019r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM Kielce

oraz na tablicy informacyjnej Il Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Jana Sniadeckiegc
w  Kielcach ul. Sniadeckich 9 w terminie do dnia  15.10.2019:



Zatacznik nr

OSWIADCZENIE
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$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam

iz nie bytem(tam) karany(a) za przestepstwo popetnione umysinie oraz, ze korzystam z petni praw
publicznych.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
na stanowisko Ksiegowego dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) ora:
Ustawg z dnia 22.03.1999 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22018 r., Poz. 1260 z pdzn.
zm.).

(miejscowosc i data) (podpis)



