DYREKTOR ZSO nr 1 w Raciborzu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY KONSERWATOR - 6/8 etatu

UMOWA O PRACE

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbedne z art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 223 poz. 1458) oraz minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.

U. nr 50, poz. 398 ze zmianami):

1. 1l.obywatelstwo polskie,

2. minimum wyksztatcenie zasadnicze, zawodowe o profilu technicznym,

3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo, scigany z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe),

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku konserwator.

WYMAGANIA DODATKOWE

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

Umiejetnosci techniczne i remontowo budowlane, umiejetnosci zwigzane z obstugg urzadzen.
Sumiennosc.

Uczciwosé.

Punktualnosc.

Komunikatywnosc.

Pracowitosc.

Rzetelnos¢ i dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy.
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ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie obiektu szkoty w tym:
a. drobne prace elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i kontaktow,
zarowek),
b. prace zwigzane z konserwacjg urzgadzen wod-kan (naprawa krandw, sptuczek, wymiana
uszkodzonych elementdw armatury tazienkowej, udraznianie instalacji),
c. dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementdéw wyposazenia obiektu (bramy
i ogrodzenia, drzwi, okna, ich zamkniecia, zamki),
d. prace remontowo-malarskie w zakresie podstawowym (umiejetnos¢ gipsowania
i szpachlowania niewielkich ubytkdéw powstajacych w trakcie eksploatacji budynku,
podstawowe umiejetnosci malarskie),
e. prace naprawcze zwigzane ze sprzetem szkolnym (naprawa stolikow, fawek, biurek,
krzeset, pozostatego wyposazenia meblowego).
2. Pomoc pozostatym czionkom personelu obstugi przy ciezszych pracach porzadkowych
i remontach w czasie ferii i wakacji (przesuwanie ciezkich szaf, mebli itp.).
3. Prace porzadkowe wokot obejscia szkoty: sprzatanie $mieci, grabienie lisci, od$niezanie,
posypywanie solg i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingow.
4. Obstuga elektronarzedzi.
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Znajomosc i przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw prawa i instrukcji w zakresie realizacji
zadan i obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci: regulaminu pracy, przepiséw BHP

i przeciwpozarowych oraz przepiséw sanitarnych.

Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

WARUNKI PRACY I PLACY:

. Wymiar czasu pracy: 6/8 etatu.
. Warunki ptacy: Wynagrodzenie w/g regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych

w Zespole Szkoét Ogoélnoksztatcacych nr 1 w Raciborzu.

. Miejsce pracy: Zesp6t Szkdét Ogdlnoksztatcgcych nr 1 w Raciborzu.

Zatrudnienie na stanowisku: KONSERWATOR.

. Zatrudnienie: pierwsza umowa na okres probny - od 1 lipca 2018 r. do 31.12.2018 r.

WYMAGANE DOKUMENTY

CV, list motywacyijny,

kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
$wiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku konserwatora,

dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan dodatkowych i inne o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach)
przydatnych na stanowisku konserwatora.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
CV oraz list motywacyjny w zamknietej kopercie lub teczce z dopiskiem:

[imie i nazwisko] - NABOR NA STANOWISKO KONSERWATORA W ZSO NR 1
W Raciborzu

nalezy sktadac¢ do dnia 25 maja 2018 roku:

osobiscie w sekretariacie szkoty w godzinach od 08:00-15:00 w dni robocze, pocztg tradycyjna,
pocztg elektroniczng na adres: lol@raciborz.com.pl

pozostate dokumenty bedq do uzupetnienia przed podpisaniem umowy o prace.

Pracodawca zastrzega sobie kontakt wyfgcznie z wybranymi kandydatami do dnia 01.06.2018 r.



DYREKTOR ZSO Nr 1 w Raciborzu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY REFERENT w dziale ksiegowosci — 1/2 etatu

UMOWA O PRACE

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbedne z art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 223 poz. 1458) oraz minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.
. hr 50, poz. 398 ze zmianami):
obywatelstwo polskie,
minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo, scigany z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
5. nieposzlakowana opinia.

PWNEC

WYMAGANIA DODATKOWE

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

1. Sumiennosc.
2. Uczciwosé.
3. Punktualnosd.
4, Komunikatywnosc¢.
5. Pracowitosc¢.
6. Rzetelnos¢ i dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy.
ZAKRES OBOWIAZKOW
1. Znajomosé obowigzujacych przepiséw, instrukcji dotyczgcych powierzonego zakresu pracy,
2. sumienne, dokfadne i terminowe wykonanie zadan wynikajgcych z powierzonego zakresu pracy,
3. organizowanie pracy w sposdb zabezpieczajgcy prawidtowe wykonanie zadan,
4. informowanie bezposredniego przetozonego o postepie i wynikach prac biezgcych, napotkanych

trudnosciach oraz podjetych dziataniach majacych na celu ich pokonanie dla terminowego
i poprawnego wykonania zadan i obowigzkdw,

5. przygotowanie i przedktadanie materiatéw i dokumentéw organom kontroli zewnetrznej oraz

osobom uprawnionym do czynnosci kontroli wewnetrznej tylko i wytacznie za zgodg dyrektora

szkoty lub jego zastepcéw,

state podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie postanowien regulaminu pracy,

wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscig zniszczenia lub kradziezy,

zawiadomienie dyrektora szkoty lub wicedyrektora o wszelkiego rodzaju naruszeniach mienia lub

naduzyciach na szkode szkoty,

10. bezwzgledne przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,

11. przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

12. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie prowadzenia ewidencji, korespondencji,
ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z ptacami,

13. zafatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, emerytalnych,

14. wystawianie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia,
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15. zgfaszanie i wyrejestrowanie do ZUS pracownikéw i cztonkéw rodzin,

16. prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczgcej zatrudnienia i wynagrodzen,
17. przygotowywanie deklaracji miesiecznych i rocznych PFRON,

18. biezgce, przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowej,

19. terminowe sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji tj.: uméw o prace;

wnioskow premiowych; pism dot. nagréd, jubileuszy, wyptat odpraw,

20. dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedtug ztozonych

indywidualnie deklaracji o potraceniach,
21. prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia grupowego pracownikéw PZU i Allianz,
22. przygotowywanie przelewdéw ptacowych,
23. prowadzenie spraw ZUS : zasitki, zaswiadczenia Rp -7, wnioskéw emerytalnych i inne,

24. terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, odprowadzanie

do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie deklaracji rocznych,
25. prawidfowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

26. biezace uzgadnianie z Gtéwng Ksiegowaq naliczonego i przekazanego podatku dochodowego od

0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

27. przygotowywanie zestawien pomocniczych stuzgcych do sporzadzania planéw finansowych

w zakresie wynagrodzen oraz analiz ekonomicznych,
28. wystawianie faktur,

29. sporzadzanie miesiecznych zestawien rejestréw zakupu i sprzedazy VAT oraz miesiecznie pliku

JPK VAT,
30. zastepowanie Gtdwnej Ksiegowej pod jej nieobecnosc,
31. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora szkoty.

WARUNKI PRACY I PLACY:

1. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

2. Warunki ptacy: wynagrodzenie w/g regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
w Zespole Szkdt Ogodlnoksztatcacych nr 1w Raciborzu.

Miejsce pracy: Zespot Szkot Ogdlnoksztatcgcych nr 1, ul. Kasprowicza 11, 47-400 Racibdrz
Zatrudnienie na stanowisku: Referent.

5. Zatrudnienie: pierwsza umowa na okres probny - od 1 lipca 2018 r. do 31.12.2018 r.
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WYMAGANE DOKUMENTY

CV, list motywacyijny,

kopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Swiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,

dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan dodatkowych i inne o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach)
przydatnych na stanowisku.
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TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
CV oraz list motywacyjny w zamknietej kopercie lub teczce z dopiskiem:

[imie i nazwisko] - NABOR NA STANOWISKO REFERENTA W ZSO NR 1
W Raciborzu

nalezy skftadac do dnia 25 maja 2018 roku:
osobiscie w sekretariacie szkoty w godzinach od 08:00-15:00 w dni robocze, poczta tradycyjna,
poczta elektroniczng na adres: lol@raciborz.com.pl



Pozostate dokumenty beda do uzupetnienia przed podpisaniem umowy o prace.

Pracodawca zastrzega sobie kontakt wyfgcznie z wybranymi kandydatami do dnia 01.06.2018 r.



