Dyrektor Zlobka Heniek w Rudnie Dariusz Jakubowski
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

— referent Zlobka Heniek

1. Wymiar czasu pracy:

1/2 etatu, na czas okre§lony z mozliwos$cig uzyskania umowy na czas nieokreslony.

2. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a) ma obywatelstwo polskie,

b) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt studnia wyzsze o kierunku administracja lub ekonomia;

- ukonczy!t $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 3-letnig praktyke z zakresu

ptac.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepisdOw os§wiatowych i samorzadowych,

b) znajomos$¢ przepisow podatkowych, ptacowo- kadrowych, ZUS, US,

¢) znajomos¢ przepisdOw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

d) dobra znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych, ptacowo-kadrowych Vulcan,
e) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, komunikatywno$é, rzetelno$¢, odporno$é na stres, zdolno$¢ analitycznego
myslenia,

f) zaswiadczenie KRK.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
1) Sporzadzanie wszelkich dokumentéw z zakresu wynagrodzen i prowadzenie pelnej 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 kasa — ewidencjonowanie wptat rodzicow;
6) zamowienia publiczne;
7) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej ztobka;

8) przeglady techniczne roczne i pigcioletnie.



5. Wymagane dokumenty (spelnienie przez kandydata wymogdéw oraz zlozenie wszystkich wymaganych
dokumentoéw gwarantuje przejscie do kolejnego etapu postepowania konkursowego):

a) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego

ogloszenia,
b) list motywacyjny,
¢) zyciorys - curriculum vitae,
d) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe, staz pracy,

g) o$wiadczenia kandydata o:
-petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

-niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
- podpisana klauzula o tre$ci: Wrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2002 r. ,nr 101,
poz. 926 ze zm.,

- stanie zdrowia,
stanowigcych zalacznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia:

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres :Zespot Ksztatcenia i Wychowania w Rudnie , 83-121 Rudno, ul.
Szkolna 4 w terminie do dnia 19 stycznia 2018 r. do godz. 15%.
zapakowane w zamknigtg koperte z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze - referent Z1lobka Heniek”

Oferty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58-536-11-07

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie przeprowadzenia

konkursu.

Osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego Zapytania o udzielenie

informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor Ztobka Heniek

/-/Dariusz Jakubowski



Zalacznik nr 1 do ogtoszenia 0 naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO .. .ueiiiciiiieiiieeiieeeiie ettt et e et e et e e e teeeestaeessseeesssaeessseeensseeennsseeessneeans
2. TMIONA TOAZICOW .. eeieiiiieeiie ettt s bbbt e bb e e e bb e e e be e e et e e e et e e e snbeeeanbeeennes
3. Data UFOAZENIA ... oeouiieeiiieiieeieeiee ettt ettt et e et e e teeesbeessteenbeessaeesbeenseeenseesaeenseenssesaseeanbeeneneanes
A, ODYWALEISTWO .. .cceviieeiieeeee ettt ettt e e e ae e ete e eaeeeaaeeveeeseeeaseeeseesaseeseeesseesseens
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

6. WYKSZEAICENIE ... oeviieiiiiiieiie ettt ettt ettt et et e et estaeeabeesseeeaseesaaeenseessaeensaeenbeesbneanbeeannas

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupeiajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowisko pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... numer ..................
WYAANYIN PIZEZ ... veeevieeeieeieetie sttt et et e te ettt etesetesateensesse e seeseessseasseseessseassenseessseansesseanseenssesaseasbeabeeabneassenneesanesnee

Tub INNYM dOWOAEM LOZSAMOSC .. ..eeuvieuiieieeiieieesteeieeteete et et et ete et e estessseesseessesseesseesssesnseansesnsesnsesnsesssesnsennns

miejscowosé, data podpis 0soby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

imi¢ i nazwisko miejscowosé, data

dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze mam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych.

2. Oséwiadczam, ze nie bylam/bylem* skazana/skazany* wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458

Z pozA. zm.).

podpis



