Kowiesy, 2009.03.19

GZO 1110-1/09

Kierownik Gminnego Zespotu Oswiaty
oglasza nabor na urzednicze stanowisko do spraw kadr i plac w Gminnym Zespole Oswiaty w Kowiesach

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw podlegtych szkot i pracownikow zespotu,

Kompletowanie dokumentacji zasitkéw chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,

Sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0sob fizycznych — sporzadzanie rocznych
rozliczen,

Sporzadzanie przelewow zwiazanych z wyptata wynagrodzen, zakupionych towar6éw i ustug,

Sporzadzanie deklaracji i raportow ZUS, deklaracji PZU,

Przygotowywanie dokumentéw w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rent¢ chorobowa pracownikow szkot.

Wymagania konieczne:

.

obywatelstwo polskie

petna zdolnosc do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (I lub II stopnia)

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finanséw publicznych, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, przepisbw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochronie danych
osobowych

znajomos$¢ programow ,,Platnik” i ,, Kadry i Ptace”

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie

umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
dobre umiejgtnosci organizacyjne, rzetelno$¢, sumiennosé, odpowiedzialno$é, kreatywnosé,

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji

kopia dowodu osobistego

podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

podpisana klauzula o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze

»

zm.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw w terminie do dnia
30 marca 2009 roku do godziny 16" (decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy) na adres:

Gminny Zespol Oswiaty w Kowiesach
96-111 Kowiesy 85
z dopiskiem na Kopercie: ,, dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr i ptac w Gminnym Zespole Oswiaty”
Oferty odrzucone zostangq komisyjnie zniszczone

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Szczegdtowych informacji udziela Kierownik Gminnego Zespotu Oswiaty, tel.046-831-70-26

Kierownik GZO
/-/ Ewa Pawlak
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