Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie Nr BS.111.3.2018

Branzowa Szkota I stopnia w Radlinie
Ul. Wiadystawa Orkana 23
44 — 310 Radlin

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w dziale ksiegowosci
- referent

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne magisterskie, wyzsze zawodowe ekonomiczne
lub $rednie ekonomiczne, umozliwiajagce wykonywanie zadan na w/w stanowisku.
Posiadanie co najmniej 2-letni staz pracy na tym samym lub podobnym stanowisku.
Umiejetnos$¢ obstugi komputera, programow komputerowych, poczty elektronicznej,
urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu nastepujacych ustaw: 0 finansach publicznych,

o samorzadzie powiatowym, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, kodeks pracy, karta nauczyciela.

Wymagania pozadane (dodatkowe):

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych.

samodzielno$¢ w dzialaniu,

dyspozycyjnos¢,

Operatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

Staranne 1 rzetelne wykonywanie zadan.

Zadania ogélne wykonywane na w/w stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Obstuga programu ptacowego oraz programu PLATNIK.

Wystawianie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem wynagrodzen.
Sporzadzanie sprawozdan (GUS, SIO itp.).

Sporzadzanie list ptac.

Obstuga bankowo — kasowa.

Rozliczenia ZUS.

Wystawianie informacji o uzyskanych dochodach pracownikow PIT 11, PIT 40.



9) Wspolpraca z dyrektorem szkoty oraz pozostatymi pracownikami szkoty majgca na
celu terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z potrzeb prawidlowego
funkcjonowania szkoty.

10) Wspotpraca z jednostkami nadrzgdnymi oraz placowkami o§wiatowymi.

11) Dbatos¢ o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji i terminowe zatatwianie spraw.

Informacja o warunkach pracy:

1) Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) praca siedzaca,

3) praca samodzielna,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) praca zwigzana jest z bezpos$rednim kontaktem z klientem,

6) praca wymaga wspOlpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Branzowej Szkole I stopnia w Radlinie

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj.

w lipcu 2018 r. wynosita mniej niz 6 %.

Kandydaci zobowiazani sq do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) List motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

8) os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
zZ petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa,
w zamknigtych kopertach opisanych imieniem 1 nazwiskiem, adresem 1 telefonem
kontaktowym osoby skladajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w dziale ksiegowosci W Branzowej Szkole I stopnia w Radlinie — referent”,

w sekretariacie Branzowej Szkoty I stopnia w Radlinie ul. Wtadystawa Orkana 23,

od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.00, w terminie do dnia 14.08.2018 r.
do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wptywu do sekretariatu Branzowej Szkoty I stopnia w Radlinie.



Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w  Biuletynie Informacji Publicznej Branzowej Szkoty I stopnia
w Radlinie (www.zsz-radlin.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Branzowej Szkoty I stopnia w Radlinie przy ulicy Wiadystawa Orkana 23.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Branzowej Szkole | stopnia w Radlinie
przy ul. W. Orkana 23 lub pod numerem telefonu 32 4558304.

Dodatkowe uwagi:

RODO- informacja o przetwarzaniu danych osobowych dostepna jest na stronie internetowej
BIP Branzowej Szkoty I stopnia w Radlinie (www.zsz-radlin.bip.powiatwodzislawski.pl)
oraz na stronie internetowej szkoty (www.zspradlin.pl).

Dyrektor
Branzowej Szkoty I stopnia w Radlinie
/-/ Jarostaw Rudol
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