Ogloszenie o0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —
referenta w wymiarze ' etatu w Zespole Szkoét Ekonomiczno — Handlowych

w Leborku.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Zespole Szkét Ekonomiczno — Handlowych w Leborku.

2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

3. Zakres
a)

b)

obywatelstwo polskie,

niekaralnos$¢ za przestepstwo z winy umysine;j,

korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,

co najmniej 3 — letni staz pracy w ksiggowosci,

znajomo$¢ aktualnych przepiséw dotyczacych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu pracy,
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o §wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera i oprogramowania: Word, Excel,
programéw: Platnik, Place, Zlecone i Kadry firmy ProgMan,

mile widziana: kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z
przekazem elektronicznym,

prowadzenie petnej dokumentacji i naliczanie zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich 1 innych ptatnych z ZUS,

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw administracji i obstugi,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych nauczycieli i pracownikéw administracji
i obstugi (0 ich wynagrodzeniu) i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,
prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie akt osobowych,
sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym dla
pracownikow szkoty,

liczenie godzin ponadwymiarowych, zaje¢ pozalekcyjnych, dodatkowych i
wyréwnawczych,

przygotowanie dokumentacji w zakresie zmian wymiarOw uposazen, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

sporzadzanie list ptac,

naliczanie podstawy do nagrody rocznej dla pracownikoéw szkoty,
sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach,

prowadzenie archiwalnych spraw ptacowych (kapitat poczatkowy),
sporzadzanie sprawozdan do PFRON,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow mtodziezy.

4. Wymagane dokumenty:

a)

umotywowane zgloszenie udziatu w konkursie,



b) kwestionariusz osobowy wraz z aktualng fotografia,

c) $wiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie,

d) $wiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy,

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru,

h) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zajmowania
w/w stanowiska,

1) opinie pracodawcoéw z poprzednich miejsc pracy.

5. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14 sierpnia 2009 r. w sekretariacie
Zespotu Szkot Ekonomiczno — Handlowych w Leborku lub listownie (decyduje data
wplywu do sekretariatu ZSE-H) na adres: Zespot Szkot Ekonomiczno — Handlowych,
ul. Dygasinskiego 14, 84-300 Lebork z dopiskiem ,,Konkurs na referenta”. Kontakt
telefoniczny: (0-59) 8622-482 lub 8621-160 (ksiggowosc).

6. Inne informacje:
Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkot Ekonomiczno — Handlowych w Leborku po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.
Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiat.leborski.samorzady.pl)
do 21 sierpnia 2009 r. oraz na tablicy informacyjnej ZSE-H.
Kandydatow zakwalifikowanych zaprasza si¢ na rozmowe kwalifikacyjna, ktora
odbedzie si¢ w dniu 27 sierpnia 2009 r. Kazdy kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie o godz. rozmowy kwalifikacyjne;j.
Mozliwo$¢ zatrudnienia od 01.09.2009 r. w wymiarze 2 etatu.



http://www.powiat.leborski.samorzady.pl/

