Kruszwica . dnia 06.07.2012r

DYREKTOR MEODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO dla DZIEWCZAT
W KRUSZWICY
ul. Kujawska 20 ,88-153 Kruszwica

OGLASZANABOR NA STANOWISKO :
REFERENT - PELEN ETAT

I. Wymagania niezbedne :

. Kandydat powinien spelnia¢ wymagania okreslone w art 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 | poz. 1458 z 2008r )

. Wyksztalcenie — wyzsze zawodowe ekonomiczne lub adnfinistracyjne,
érednie ekonomiczne lub administracyjne .

. Biegla znajomos¢ obshugi komputera .

. Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.
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1. Wymagania dodatkowe :

1. Znajomos¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego,

2. Znajomgs¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego ,

3.Doswiadczenie na podobnym stanowisku . preferowany minimum 2 letni staz pracy na
stanowisku pracownika administracyjnego .

4. Znajomos¢ programu ZUS — Platnik .

5. Znajomo$¢ programu Vulcan — Place Optivum .

6.Sumiennosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosé w wykonywaniu pracy, komunikatywnosé
oraz umiejetnosé wspolpracy z miodzieza i wspélpracownikami .

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z wewnetrzng instrukeja kasowa.

2. Naliczanie wynagrodzen pracownikom Osrodka , sporzadznie list plac oraz prowadzenie
w tym zakresie calosci dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami .

3. Prawidlowe 1 terminowe realizowanie przepiséw ZUS w zakresie rozliczen Osrodka
z tym Zakladem , obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych macierzynskich i
innych oraz prowadzenie dokumentacji dla w/w celow.

4. Prawidlowe i treminowe regulowanie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego
wynikajace z rozliczenia wynagrodzen pracownikéw , sporzadzanie PIT .

5. Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS , PFRON, SIO .

6. Dokonywanie przelewow : wynagrodzen pracownikoéw oraz za dostarczone towary i
ushugi ,

7. Organizowanie caloksztattu pracy administracji Osrodka:
- pisanie , wysvlanie korespodnencji , prowadzenie dziennika korespondencji.
- przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci ,
- wydawanie, rejestrowanie wypelnianie delegacji stuzbowych ,
- prenumerata czasopism ,

8. Prowadzenie ewidencji kartotek czasu pracy pracownikéw .

9. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczen pracownikow i uczniow ,

10. Zalatwianie spraw biezacych: obstuga wychowanek . nauczycieli, interesantow .



IV. Wymagane dokumenty :
1. list motywacyjny
2. Zyciorys - CV
3. Kwestionariusz osobowy *
4. Kserokopie dyploméw lub swiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajace wyksztalcenie
5. Kserokopie swiadectw pracy

6. Oswiadczenia:*

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ,

b) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych ,

¢) o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru ,

7. Informacja o kontaktowym numerze telefononicznym .

V. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie : ’
1 za$wiadczen o ukoficzonych kursach . szkoleniach ,

2. referencii .
3.innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnoéé do pracy na danym stanowisku .

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobicie w zaklejonych kopertach
z dopisem ,, Nabor na stanowisko -referent ,, w komorce Kadr Mlodziezowego
Osrodka Wychowawczego dla Dziewczat w Kruszwicy
ul. KUJawska 20 , 88-153 Kruszwica w terminie do dnia 20.07.2012r
do godz. 15"

Aplikacje , ktore wplyna do O$rodka po okreslonym terminie lub droga elektroniczng nie
beda rozpatrywane.
O miejscu ,czasie i procedurze selekeji, kandydatéw powiadamia sig indywidualnie droga

telefoniczna .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej / www.bip.inowroctaw.powiat.pl/ oraz na tablicy ogloszen Osrodka
ul.Kujawska 20 , 88-153 Kruszwica .

Uwagi:

»  Wzor 6swiadczen oraz kwestionariusz osobowy mozna pobra¢
osobiscie w komorce kadr Osrodka ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica
= ze strony internetowej BIP / www.bip.inowroclaw.powiat.pl/




Oswiadczenia :
1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem naboru.

Oswiadczam,ze zapoznalam/zapoznalem® sig z aktualnym regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym dla Dziewczat w Kruszwicy .

2. Oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji .

Oswiadczam.ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Mlodziezowy Osrodek
Wychowawczy dla Dziewczat w Kruszwicy z siedzibg przy ul. Kujawskiej 20 zgodniezart 7 pkt2i 5 |
art 23 ust. 1-2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r nr 101,
poz.926, z poin.zm.) dla potrzeb rekrutacii.

Zakres udostepnionych danych osobowych * ;
1. Imig i nazwisko .
adres zamieszkania ,
data i miejsce urodzenia ,
imiona rodzicow ,
numer elefonu ,
wykszialcenie ,
. InNNE .
Jednoczesdnie, oswiadczam, Ze zostalam/zostatem* poinformowana'y * w mysl art. 24 ust.1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r nr 101, poz.926, z pdén.zm.) zg:
1. administratorem danych osobowych jest Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy dla Dziewczat
w Kruszwicy przy ul.Kujawskiej 20
2, dane osobowe zbierane s3 w celu rekrutacji kandvdatéw na wolne stanowisko urzednicze i nie
beda przekazywane innym podmiotom;
3. mam prawo dostepu do moich danych osobowych oraz mam mozliwosé ich poprawienia ,
4. dobrowolnie podaje swoje dane osobowe,
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3. Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub uysine przestgpstwo
skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych.

Ofwiadezam, 2e nie jestem prawomocnie skazana/skazany* za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz mam peina zdolnosc do czynnosci prawnych

i korzystam z peini praw publicznych .

4. Numer telefonu kontaktowego stacjonarnego lub komérkowego

Kruszwica dnia ...... R e S G R R
{ czyvtelny podpis )

* niepotrzebne skreslié



