e OGLOSZENIE

Dyrektor Zespolu Szkol Ogélnoksztaleacych we Wloszakowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko — referent (1/2 etatu)
w Zespole Szkol Ogoélnoksztaleacych,
64-140 Wloszakowice, ul. K. Kurpinskiego 30

Wymagania niezbe¢dne od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub zwigzane z rachunkowoscia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢)
d)

€)

dokladnosé, komunikatywnosé, kreatywno$é, umiejgtnos¢ pracy w  zespole,
umiejetnosé pracy pod presja czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢, umiejgtnosc
sprawnej organizacji pracy,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu plac i spraw zusowskich, rachunkowosci,
do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. plac,

dobra znajomos$¢ obstugi programu: Platnik, pakiet Progman, MS Office
(w szczegolnosci MS Excel), umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych,
doswiadczenie zawodowe w administracji oswiatowej bedzie dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
1)
1),
k)

prowadzenie i archiwizacja plac oraz dokumentacji ptacowej,

sporzadzanie list plac, prowadzenie ewidencji wynagrodzen zatrudnionych osob,
prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym (podatek dochodowy od 0s6b fizycznych),

sporzadzanie we wspllpracy z glownym ksiggowym planow finansowych
i sprawozdan odnoszacych si¢ do wynagrodzen i ich pochodnych,

biezaca kontrola wyptacanych dodatkow — zgodnie z aktualnymi przepisami,
obliczanie i przygotowywanie wyplat wszystkich zasitkow z ubezp. spolecznego oraz
obliczanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych oraz dla ZUS,
naliczanie skutkéw podwyzek i sporzadzanie sprawozdan dla jednostek nadrzednych,
przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb emerytalno-rentowych,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

obstuga programu E-Bank, pakietu ProgMan, pakietu MS Office,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.



4,

Informacje o warunkach pracy:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g)
h)

miejsce pracy: Zespdt Szkol  Ogolnoksztalcacych, 64-140  Wioszakowice,
ul. K. Kurpinskiego 30,

budynek nie jest przystosowany do pracy dla 0s6b niepelnosprawnych z trudnosciami
W poruszaniu i przemieszczaniu sig,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze — referent,

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

termin rozpoczecia pracy na stanowisku: styczen 2017 roku,

umiarkowany kontakt z klientem,

Zzmienne tempo pracy,

dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:

g

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu poswiadczajgce
posiadane doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1)

2)

3)

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od ukazania si¢ ogloszenia do dnia
30 wrzesnia 2016 r. do godz. 14.00

Sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty i os$wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
referenta w Zespole Szkol Ogolnoksztatcageych we Wloszakowicach™.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkol
Ogolnoksztalcacych, ul. K. Kurpinskiego 30, 64-140 Wiloszakowice lub
za posrednictwem poczty. W przypadku zlozenia oferty w formie przesylki pocztowe;j,
o zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesylki.

Pozostale informacje:

1)

2)

3)

Aplikacje, ktore wplyng do ZSO Wloszakowice po wyzej okreslonym terminie,
w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr
43, poz. 224 z pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone
w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.



4)

5)

6)

7)

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie ZSO Wloszakowice.

Dokumenty aplikacyjne niespelniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang
po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu, bgdg przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotgczone do akt osobowych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl
nizszy niz 6 %.
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