OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE _STANOWISKO

URZEDNICZE SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. PLAC

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z p6zn zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2009r. Nr 50, poz. 398)

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 im. F. Chopina
Ogtasza konkurs na stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.
b.

f.
g.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, oprogramowanie
ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, opodatkowania osob fizycznych, zagadnien z zakresu
naliczania wynagrodzen oraz Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

wyksztatcenie $rednie ekonomiczne — 4 lata pracy na podobnym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne — 2 lata pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
C.
d.

umiejetnos¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektroniczne;,
doswiadczenie w sferze budzetowe;,

komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ wspodtpracy,

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

@ +~o a0 o

=

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie wydrukow kart wynagrodzen i ich uzgadnianie,

sporzadzanie przelewoéw dotyczacych plac oraz regulacji zobowiazan,
wprowadzanie 1 aktualizowanie danych w programie ptacowym,

prowadzenie dokumentacji, rozliczen, korespondencji ZUS i ZFSS,
przygotowanie dokumentacji do zasitkow chorobowych,

miesigczne wystawianie faktur za wynajem i udostepnienie pomieszczen szkoty i
krytej ptywalni,

ewidencja 1 wydawanie drukoéw $cistego zarachowania,

pomoc przy sporzadzaniu planoéw finansowych oraz sprawozdan,

wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

a.

List motywacyjny;



Curriculum Vitae;

c. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i
umiejetnosci, staz pracy;

d. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych;

e. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

f. Os$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

5. Warunki pracy:
Zatrudnienie na pelny etat — czas okre$lony (na zastepstwo) do lutego 2014 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoly lub przesta¢ w
terminie do dnia 10.10. 2012 r. do godz. 15:00 na adres Szkola Podstawowa Nr 11
im. F. Chopina, ul. Moniuszki 9, 58-506 Jelenia Géra w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds. plac”.
Aplikacje, ktore wptyna do Szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w SP 11 im. F.Chopina w dniu 11.10.2012 r. 0 godz. 12.00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 75 31 296.

Lista osob spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora : http://bip.um-
jeleniagora.dolnyslask.pl/. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora i na tablicy
informacyjnej Szkoty w terminie do dnia 19.10.2012 r.

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

Dyrektor

Szkoty Podstawowej Nr 11
im. F. Chopina

Eugeniusz Sroka
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