Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1
ul. Staszica 5
26-200 Konskie

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH N1 W KONSKICH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DO SPRAW PLAC | KADR
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
- Whyksztatcenie: wyzsze zawodowe — licencjat i minimum 10 lat praktyki w ksiegowosci lub
wyksztatcenie ekonomiczne policealne badZz pomaturalne i minimum 12 lat praktyki w ksiggowosci;
- umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw ProgMan, bankowos¢ elektroniczna,
elektroniczna sprawozdawczosc finansowa, kadrowo-ptacowych;
- niekaralnosc.
2. Wymagania dodatkowe:
- znajomosé przepisow w zakresie wynagrodzen pracownikéw w jednostkach budzetowych,
- znajomos¢ obowigzujgcych przepisow z prawa oswiatowego,
- zdolnosci organizacyjne;
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie dokumentacji ptacowej,
- rozliczanie zasitkow ZUS,
- obstuga programu ,Ptatnik”,
- obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw,
- obstuga umoéw cywilno-prawnych,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
- prowadzenie dokumentacji ptacowych
- pobdr podatku z wynagrodzen i pozostatych Swiadczen,
- sporzadzanie RP-7 i petnej dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikéw na emeryture;
4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny
- zyciorys (CV)
- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
- kserokopia dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem),
- kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
- oryginat kwestionariusza osobowego,
- zaswiadczenie (lub o$wiadczenie) o niekaralnosci,
- zaswiadczenie o dobrym stanie zdrowia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i zfozone osobiscie
w siedzibie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 w Konskich lub doreczone listownie na adres: Zespot
Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1, ul. Staszica 5, 26-200 Konskie w terminie do dnia 31.12.2012 do godziny
12: 00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista do spraw ptac
i kadr. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wwyy.bip konecki.wrota-
swietokrzyskie.oi oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 w Koriskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).
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