Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie nr ZPSWR.111.1.2020

Zespot Placowek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
ul. M. Kopernika 71

44-300 Wodzistaw SI.

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
referent (w petnym wymiarze czasu pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, a
takze innych panstw, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w
art.11 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019,
po0z.1282)

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
hieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie érednie z udokumentowanym co najmniej 2 letnim
stazem pracy, preferowane zatrudnienie zgodne z zakresem czynnosci ksiegowosci lub ptac,
biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych,

znajomosc przepisdw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

-2

odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,
dokfadnos¢ i sumiennosé,

umiejetnosc pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,

obstuga programow - pakiet Microsoft Office.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

i

b

Sprawdzanie  pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Prowadzenie ksiegowosci placdwki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami.
Sporzadzanie dekretacji dowoddéw ksiegowych, polecen PK.

Obstuga ksiggowego programu komputerowego Finanse Vulcan.



6. Wspotpraca z gtownym ksiegowym przy sporzadzaniu zestawien, plandw i analiz,

zwigzanych z budzetem jednostki i jej funkcjonowaniem na potrzeby jednostki i jednostek
nadrzednych.

Pomoc pracownikowi dziatu ptac w naliczeniu wynagrodzenia i $wiadczeri naleznych
pracownikom wg obowiazujgcych przepiséw dla nauczycieli, pracownikéw administracyjno-
biurowych i pracownikéw obstugi.

8. Archiwizacja dokumentacji ksiegowej/ptacowe;.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
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petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: ZPSWR w Wodzistawiu SL. ul. Kopernika 71,

obowigzujgca norma czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,

warunki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca biurowa, siedzgca wewnatrz
pomieszczenia, w dziale ksiggowos$¢/ptace, stanowisko nie jest przystosowane do pracy na
wozku inwalidzkim,

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 o pracownikach samorzgdowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy sie egzaminem.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Placdwek Szkolno-Wychowawczo-
Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slgskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogfoszenia tj. wrzesniu 2020 r. wynosit mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbedne:

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér do pobrania na
stronie www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl)

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcenie,

oswiadczenia podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

(wzdr do pobrania na stronie: www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl):

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajgcy dane w tym zakresie.

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
(wzor do pobrania na stronie :www zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl)
5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéc (jesli kandydat posiada taki
dokument),

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje i umiejetnodci.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Referenta w Zespole
Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim” nalezy sktadaé osobiécie
w sekretariacie placowki od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 lub droga
pocztowg na adres: ZPSWR w Wodzistawiu Slaskim, ul. M. Kopernika 71, , w terminie
do dnia 30.11.2020 r. (decyduje data wptywu oferty do Placéwki).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Placowek  Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych  w  Wodzistawiu ~ Slaskim  (na  stronie
www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Placéwek

Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim.

Oferty kandydatdw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw beda zniszczone komisyjnie lub
zwracane na wniosek zainteresowanych.

Informacje dodatkowe o naborze moina uzyskaé w Zespole Placéwek Szkolno-Wychowawczo-
Rewalidacyjnych w Wodzistawiu $I. pod numerem telefonu: 32 455-23-00.
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