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Stok Lacki 06.09.2017r. 

 

Ogłoszenie o naborze kandydatów  

Na wolne stanowisko urzędnicze  

w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym  

w Stoku Lackim 

Działając na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach 

samorządowych (Dz.U.z 2016r.poz. 902 ), ogłaszam nabór kandydatów na stanowisko  

specjalista w Specjalnym Ośrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim. 

 

      Wykształcenie: 

 ukończona szkoła średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna oraz co najmniej 

pięcioletnia praktyka  

 

Wymagania niezbędne: 

 obywatelstwo polskie,   

 oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych  i pełnej zdolności do 

czynności prawnych, 

 oświadczenie o stanie zdrowia umożliwiającym pełnienie obowiązków, 

 nieposzlakowana opinia, 

 

    Wymagania dodatkowe: 

 znajomość ustawy o systemie oświaty, Karta Nauczyciela, 

 znajomość ustawy o pracownikach samorządowych, 

 znajomość ustawy Kodeks Pracy, 

 znajomość ustawy o finansach publicznych, 

 znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

  znajomość ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie 

choroby, macierzyństwa, wypadków przy pracy i chorób zawodowych, 

 znajomość ustawy o podatku od towarów i usług, 

 znajomość programów: 

a)  PŁATNIK, 

b)  PŁACE OPTIVUM 

 znajomość obsługi systemu bankowości elektronicznej 

 umiejętność samodzielnej organizacji pracy, 

 sumienność, dokładność, odpowiedzialność, 

 umiejętność pracy w zespole, 

 umiejętność rozwiązywania problemów, 

 umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych 

 

 

 

 Zakres obowiązków: 

   sporządzanie  list płac w programie PŁACE OPTIVUM, 

  prowadzenie kompleksowej obsługi umów zleceń i umów o dzieło, 

  prowadzenie rozliczeń z ZUS-em, 

  prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym, 

  sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących wynagrodzeń, 

  wystawianie faktur  VAT sprzedaży, 
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  rozliczanie podatku VAT, 

  prowadzenie windykacji należności, 

  obsługa systemu bankowego, 

  wystawianie i rozliczanie poleceń wyjazdów służbowych, 

  prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia, 

  wykonywanie innych czynności wynikających z zajmowanego stanowiska. 

     

 

Zainteresowane osoby prosimy o złożenie listu motywacyjnego oraz  (CV) z 

następującymi dokumentami: 

1. Kserokopia dokumentów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie zawodowe  

2. Kserokopia dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, odpowiedni 

staż pracy,  (świadectwo pracy) 

3. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

4. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, (w 

przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest dostarczyć informację o 

niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego), 

5. Oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym 

stanowisku ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania 

lekarskie wstępne do wskazanego lekarza medycyny pracy). 

W przypadku zatrudnienia osoba zobowiązana będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy 

oryginały dokumentów.  

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone 

klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  29 sierpnia 

1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawą z 

dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ) 

    

Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

Stanowisko: „ Specjalista.” w Specjalnym Ośrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku 

Lackim 

należy składać w Specjalnym Ośrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim ul. 

Pałacowa 1 w sekretariacie (pokój nr 24) w terminie od 07.09.2017r.  do  18.09.2017r.          

w godzinach od 8.00 do  14.00. Nie będą rozpatrywane oferty, które zostały złożone albo 

wpłynęły pocztą po tym terminie.  

Aplikacje niekompletne nie będą rozpatrywane.  

Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń w Specjalnym 

Ośrodku Szkolno Wychowawczym w Stoku Lackim ul. Pałacowa 1  oraz na stronie 

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.powiatsiedlecki.pl 
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