Stok Lacki 06.09.2017r.

Ogloszenie o0 naborze kandydatow
Na wolne stanowisko urzednicze
w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym
w Stoku Lackim
Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.z 2016r.poz. 902 ), oglaszam nabdér kandydatow na stanowisko
specjalista w Specjalnym Osrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim.

Wyksztalcenie:
¢ ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co najmniej
piecioletnia praktyka

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i peilnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,
¢ o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym petnienie obowigzkow,
e nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
¢ znajomos$¢ ustawy o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela,
¢ znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢ znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy,
e znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,
e znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
e znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby, macierzynstwa, wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

¢ znajomos$¢ ustawy o podatku od towardéw 1 ustug,
e znajomos$¢ programow:

a) PLATNIK,

b) PLACE OPTIVUM
e znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j
e umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
e sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow,
e umiejetnos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych

Zakres obowigzkow:

sporzadzanie list ptac w programie PLACE OPTIVUM,
prowadzenie kompleksowej obstugi uméw zlecen 1 umow o dzieto,
prowadzenie rozliczen z ZUS-em,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen,
wystawianie faktur VAT sprzedazy,



rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie windykacji naleznosci,

obstuga systemu bankowego,

wystawianie i rozliczanie polecen wyjazdoéw stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz (CV) z
nastepujacymi dokumentami:

1. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe

2. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, odpowiedni
staz pracy, ($wiadectwo pracy)

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

5. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia osoba zobowigzana be¢dzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 )

Komplet dokumentoéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Stanowisko: ,, Specjalista.” w Specjalnym Osrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku
Lackim

nalezy sklada¢ w Specjalnym Osrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim ul.
Patacowa 1 w sekretariacie (pokdj nr 24) w terminie od 07.09.2017r. do 18.09.2017r.
w godzinach od 8.00 do 14.00. Nie beda rozpatrywane oferty, ktore zostaly zlozone albo
wplynety poczta po tym terminie.

Aplikacje niekompletne nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na tablicy ogloszen w Specjalnym
Osrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim ul. Patacowa 1 oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.powiatsiedlecki.pl
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