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Zespol Szkol Specjalnych oglasza nabor na wolne stanowisko : referent

Zespot Szkol Specjalnych w Raciborzu, 47-400 Raciboérz, ul. Krélewska 19
oglasza nabor na wolne stanowisko: referent
1. Wymagania niezbedne:
a)  okre$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
b)  wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne
¢) doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo - budzetowych
d) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci

e) znajomos$¢ prawa pracy, zagadnien kadrowych w jednostkach o§wiatowych (m.innymi: Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o systemie o§wiaty , Ustawa emerytalno- rentowa, Ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw)

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ zagadnien finansowo-ksiggowych

b)  praktyczna znajomos¢ programu placowego OWARK i ksiggowego QWANT oraz znajomos$c
programow: PEATNIK, MS WORD, MS EXEL oraz znajomo$¢ Internetu

¢) znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j

d) komunikatywnos$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e)  skrupulatno$¢, doktadnos¢, terminowe wykonywanie prac.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a)  sporzadzanie list ptac oraz deklaracji: ZUS, US i PFRON,GUS.
b)  sporzadzanie przelewow zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat
c) kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ptacowych, podatkowych i ubezpieczeniowych
d) prowadzenie spraw zwiazanych z rentami i emeryturami
e) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obslugi finansowo-ksiggowej
f)  prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych.
g) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ksiag inwentarzowych
h)  archiwizowanie dokumentow.
i)wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami i poleceniami stuzbowymi
j)prowadzenie ksiag Scislego zarachowania
Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat
b)  miejsce pracy — Zespot Szkot Specjalnych ul. Krolewska 19

c) pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreSlony z obowiazkiem odbycia shuzby
przygotowawczej,

d) termin rozpoczecia pracy — 01.09.2009r.
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV), list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie



odbytych studiow)
d) kwestionariusz osobowy, os§wiadczenie (dostgpne w sekretariacie ZSS)
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Wymagane dokumenty nalezy skladaé:
a)  osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Specjalnych, ul. Krélewska 19

b)  poczta na adres Zespotu Szkot Specjalnych z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ”
w terminie do dnia 24.07.2009 r.

Dokumenty, ktéore wptyna do Zesp6t Szkoét Specjalnych po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiatraciborski.p]l — Jednostki Podlegte —Zespdt Szkot Specjalnych ) oraz na tablicy
informacyjnej w ZSS przy ul. Krolewskiej 19.

Uwaga: wynik postgpowania to taczny wynik z analizy dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej
sprawdzajacych stopien speiniania powyzszych wymagan.

Dokumenty: list motywacyjny, szczegdélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

