ZESPOL SZKOL LICEALNO-GIMNAZJALNYCH
w MIRSKU sl. WODNA 2 OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko urzednicze: referent ds, plac
Wymiar_etatu: 1/2 etatu

Wymagania niezbedne:

1. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okrestonym stanowisku.
2 Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3. Ukosniczony 18 rok zycia i peina zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.
4. Wyksztaicenie: srednie,
5. Niekaralnos¢ za przestgpstwa popemione umy$lnie,
6. Znajomos¢ obslugi komputera w tym co najmniej programoéw (Microsoft Office, Excel, Platnik).

Wymagania dodatkowe;
Zngjomos¢ abshugi programu placowego VULCAN,
Staz pracy na stanowisku administracyjnym 3 lata.
Dyspozycyjnos¢.
Umiejetno$¢ organizowania i planowania wiasnej pracy.
. Komunikatywno$é, latwosé nawiazania kontaktéw.
Zakres wykonywanych zadah na_ stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci analityczne].

2. Sporzadzanie list plac w ustalonym terminie dla nauczycieli oraz pracownikéw administracii i obsiugi

szkoly.

3. Prowadzenie kasy - sporzadzanie raportu kasowego.

4. Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczeis z ZUS.

5. Prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia szkolnego.
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Prowadzenie dokumentacji zwiazanej = oplatami CZYNSZOWYIMI,
‘Prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania oraz odpowiedzialnoéc¢ za wlasciwa ewidencie
drukdw,

8. Pomoc przy przygotowywani danych do sprawozdah GUS.

9. Dbato$é o przechowywanie powierzonej dokumentacji, oraz zachowanie tajemnicy shuzbowej,

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przefozonych,

vaaga_ne dokumenty:
Zyciorys (CV),

1.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. List motywacyiny,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadezenie zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata o pehej zdomosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych. _

7. Oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popefnione umyslinie,

g. Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

9. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisky,

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, powinny by¢ opatrzone Kklauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawa z dnia 2] listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2008r. Nr 223, poz. 1458 7 pozn, zm.),



Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem ,,Nabér - referent ds. plac w siedzibie
Zespotu Szkol Licealno-Gimnazjalnych w Mirsku ul. Wodna 2 w terminie do dnia 28 sierpnia 2015r. do
£o0dz.12.00 Dokumenty zfozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
UMIG Mirsk, stronie internetowej szkoty www.zslgmirsk.nazwa.pl, oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkot Licealno-Gimnazjalnych w Mirsku ul. Wodna 2

Dyrektor Zespotu Szkot Licealno-Gimnazjalnych
w Mirsku
mgr Pawet Sliwinski




