230.67, 85.233.98 DYREKTOR
B GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. kadrowych i ksiggowych

Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelny etat

1.Wymagania:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie: wyzsze - preferowane ekonomiczne;

¢) znajomos¢ zagadnien dotyczacych spraw kadrowo — ksiggowych;

d) prawo jazdy kat. B, wlasny samochéd do wykorzystania do celow stuzbowych;

¢) biegta obstuga komputera, w tym znajomos$¢ programéw KADRY OPTIVUM,
VULCAN FINANSE;

f) znajomos¢ Karty Nauczyciela, przepisow oswiatowych oraz przepisow dotyczacych
samorzadu terytorialnego;

g) posiadanie pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

h) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

2) dodatkowe:

a) odpowiedzialnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole;

b) uprzejmosé, zyczliwosé, wysoka kultura osobista;

¢) udokumentowana praca w administracji samorzadowej;

d) nieposzlakowana opinia.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. kadrowych i ksiggowych.

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

pracownikow GZO,
2) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikow GZO,

3) organizowanie przegladu kadr i udziat w okresowych ocenach kwalifikacyjnych
pracownikow GZO,

4) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow GZO,

5) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej dyrektorow obstugiwanych
jednostek,

6) sporzadzanie plandw urlopow i rejestru urlopéw pracownikéw GZO oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek,

7) prowadzenie ewidencji zwolnief lekarskich pracownikéw GZO oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek,

8) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych na zajmowanym stanowisku,

10) prowadzenie spraw bhp w GZO (organizowanie szkolen bhp, sporzgdzanie
sprawozdan o wypadkach przy pracy i w drodze do pracy, prowadzenie ewidencji
wypadkéw, opracowywanie projektu wytycznych dotyczacych poprawy bhp),



11) prowadzenie ewidencji 1 organizowanie obowigzkowych badan lekarskich
pracownikow GZO oraz dyrektorow obstugiwanych jednostek,

12) wystawianie faktur i dowodow ksiggowych, tj. not obciazeniowych, not odsetkowych
1 innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z placowek,

13) prowadzenie rozliczen oplat za przedszkola,

14) prowadzenie ewidencji dochodow placowek oswiatowych,

15) prowadzenie rachunkowosci analitycznej 1 syntetycznej dochodéw 1 dochodow
samorzadowych placéwek oswiatowych,

16) prowadzenie rachunkowosci analitycznej i1 syntetycznej zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych GZO i placowek oswiatowych,

17) sporzadzanie sprawozdan GUS.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny:

b) CV;

¢) kwestionariusz osobowy:;

d) kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

g) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

h) zaswiadczenie o stanie zdrowia.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigetych kopertach
z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko — referent ds. kadrowych i ksiggowych”
(osobiscie lub poczta) w Gminnym Zespole Oswiaty w Swidnicy, ul. Glowackiego 4,
58 — 100 Swidnica, pokéj 300 (II pietro), w terminie do dnia 06 czerwca 2018 r. do
godziny 14: 00 ( decyduje data wptywu)

a) Dokumenty, ktére wplyng do Gminnego Zespotu Oswiaty po tym terminie nie beda
rozpatrywane.

b) Kopie zalaczonych dokumentow nalezy potwierdzi¢ klauzulg ,, za zgodnosé
z oryginalem”

¢) Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 szczegdlowy zyciorys) powinny byé
opatrzone klauzulg i wlasnorgeznie podpisane , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
tekst jednolity z 2016 r. poz. 922) .

d) Nabér bedzie prowadzony przez Komisje powolang przez Dyrektora Gminnego

Zespotu Oswiaty w Swidnicy. O terminie i miejscu postgpowania rekrutacyjnego
kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Dyrektor

Gminnego ZesZci;< Oswiaty
Mar wotska

Swidnica, dnia 21 maja 2018 1.



