Dyrektor Ztobka Heniek w Rudnie Dariusz Jakubowski
ogtasza Il nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent

Ztobka Heniek

1. Wymiar czasu pracy:
1/2 etatu, na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony.
2. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:
a) ma obywatelstwo polskie,
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c)nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub

za przestepstwo skarbowe,
d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
f) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:
- ukonczyt studnia wyzsze o kierunku administracja, ekonomia lub zarzadzanie;
- ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke z zakresu
ptac.
3.Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych,
b) znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowo- kadrowych, ZUS, US,
c) znajomos$é przepisdw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,
d) dobra znajomos¢ obstugi programoéow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych, ptacowo-
kadrowych Vulcan,
e) umiejetno$é organizacji pracy witasnej, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres,
zdolno$¢ analitycznego myslenia,
f) zaswiadczenie KRK.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
1) Sporzadzanie wszelkich dokumentéw z zakresu wynagrodzen i prowadzenie petnej
dokumentacji kadrowo- ptacowej;
2) obstuga administracyjno — biurowa ztobka;
3) sporzadzanie i wysytanie deklaracji ZUS i US;
4) sporzadzanie deklaracji GUS;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z kasg — ewidencjonowanie wptat rodzicéw;
6) zamowienia publiczne;
7) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej ztobka;



8) przeglady techniczne roczne i piecioletnie.
5. Wymagane dokumenty (spetnienie przez kandydata wymogdéw oraz ztoienie wszystkich
wymaganych dokumentéw gwarantuje przejscie do kolejnego etapu postepowania
konkursowego):
a) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik Nr
1 do niniejszego ogtoszenia,
b) list motywacyjny,
c) zyciorys -curriculum vitae
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
f) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
g) klauzule informacyjng (zatgcznik do ogtoszenia),
h) oswiadczenia kandydata o:
e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
e niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
e stanie zdrowia,
6. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé na adres :Zesp6t Ksztatcenia i Wychowania w Rudnie, 83-121
Rudno, ul. Szkolna 4 w terminie do dnia 7 czerwca 2019 r. do godz. 14%° zapakowane w zamknietg
koperte z dopiskiem:
»,Nabér na stanowisko urzednicze - referent Ztobka Heniek”
Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58/536- 11-07
Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
przeprowadzenia konkursu.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor Ztobka Heniek

/-/Dariusz Jakubowski



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

.. (zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

............................................... (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowisko pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania



komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... numer

.................. wydanym przez

miejscowos¢, data podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie



