PRACY POZASZKOLNEJ OGLOSZENIE:

Dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO KSIEGOWYCH

W OGNISKU PRACY POZASZKOLNEJ W KOLOBRZEGU

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016.902 tj. ze zm.) Dyrektor Ogniska Pracy
Pozaszkolnej w Kotobrzegu ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kolobrzegu — Specjalista ds. administracyjno
ksieggowych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Ognisko Pracy Pozaszkolnej ul. Mazowiecka 1, 78-100 Kotobrzeg
Biuro w budynku placéwki przy ul. Mazowieckiej 1

WYMIAR ETATU: 1 )

PLANOWANA DATA ZATRUDNIENIA: 01.STYCZEN.2020R.

PODSTAWA ZATRUDNIENIA: zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesigcy dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym. Dla pozostatych oséb pracodawca zastrzega sobie prawo do zawarcia
pierwszej umowy o prace na czas okreslony 6 miesiecy.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE zwigzane z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku zostaly okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (DU.2016.902 ze zm.) oraz rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009r., w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (DU.2014.1786 ze zm.):

do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,” ze znajomoscia jezyka polskiego potwierdzonym
dokumentem okreslonym przepisami prawa,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia

5) posiada wyksztafcenie: wyzsze kierunkowe - ekonomia, administracja
paristwowa i samorzgadowa lub finanse i rachunkowo$¢

6) inne umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft
Office (Word, Excel)

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1) mile widziany staz pracy na ww. lub podobnym stanowisku pracy;

2) komunikatywno$¢ i dobra organizacja pracy;

3) odpowiedzialno$¢, systematycznosc i zaangazowanie;

4) mile widziana obstuga systemu Vulcan; Sage Symfonia fakturowanie; System
Informacji Oswiatowej



3. ZAKRES WYKONYWANYCH CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY:
Giéwne zadania:

1. Samodzielne prowadzenie dokumentacji personalnej zwigzanej z nawigzaniem,
przebiegiem oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

2. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy,

3. Przygotowywanie list ptac, zasitkoéw, podatku dochodowego,

4. Rozliczanie uméw cywilnoprawnych i handlowych,

5. Rozliczenia z ZUS-em, Urzedem Skarbowym, GUS-em, Urzedem Zamowien
Publicznych

6. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen, sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikéw
7. Rozliczanie delegaciji stuzbowych

8. Nalezyte zabezpieczenie dokumentéw finansowych i ptacowych

9. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;]

10. Wspolpraca z gtéwng ksiegowa przy opracowywaniu sprawozdarn oraz planéw
budzetowych

11. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych
12. Przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczerstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa,

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 6 godzin dziennie

3) praca w godzinach od 8:00 do 16:00

5. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Wypetniony Kwestionariusz kandydata C.V.

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach

7) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa pracy wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

9) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

10)Oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu swoich 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 2016.922
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Dz.U.216.902 ze zm.)

11) Os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (DU.2016.902 ze zm.)



6. Termin skiadania ofert: do dnia 30 listopada 2019 r.

7. Miejsce skfadania ofert : Ognisko Pracy Pozaszkolnej
ul. Mazowiecka 1
78-100 Kotobrzeg

8. Inne Informacje
Uwaga: Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wytowienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, pocztg elektroniczng na
adres opp.kolobrzeg@interia.pl w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres placowki z dopiskiem: - dotyczy naboru na
stanowisko — Specjalista ds. administracyjno ksieggowych

Aplikacje, ktore wplyna do placowki po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://oppkolobrzeg.finn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej placowki.




