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Dyrektor Technicznych Zaktadéw Naukowych w Dabrowie Gérniczej

ogfasza nabor na wolne stanowisko: Samodzielny referent ds. ptac i ekonomicznych

O przedmiotowe stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisdbw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajacy znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

1. Warunki niezbedne:

o wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
i posiada co najmniej 2 — letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie o profilu ogéinym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i 4 — letni staz pracy,

e znajomos¢ przepisdéw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o rachunkowosci, przepiséw ptacowych i podatkowych, przepiséw ZUS, ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych , ustawy o pracownikach samorzgdowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu
pracy, ustawy o ochronie danych osobowych,

e biegta obstuga komputera oraz umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: pakiet MS Office
(Word, Excel), PLATNIK.

2. Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ klasyfikacji kont
e obstuga urzadzen biurowych
e dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programu: VULCAN PLACE OPTIVUM

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
e sumiennos$c¢
e odpowiedzialnos¢
e umiejetnosé pracy w zespole
e odpornos¢ na stres

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e petna obstuga ptacowa w programie Vulcan Pface: naliczanie wynagrodzen, naliczanie potrgcen,
rozliczanie absencji, naliczanie zasitkow; itd.,
e sporzadzanie list ptac pracownikéw szkoty oraz zbiorczego zestawienia list ptac i obliczanie sktadek
od wynagrodzen pracownikow szkoty,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow szkoty,
prowadzenie ewidencji funduszu ptac pedagogicznych i niepedagogicznych szkoty,
obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzgdzanie rocznych rozliczen pracownikéw (PIT),
obstuga programu Platnik, sporzadzanie deklaracji ZUS,
obliczanie i sporzadzanie list zasitkéw chorobowych i prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw
szkoty,
obliczanie zarobkéw potrzebnych do naliczania rent i emerytur pracownikéw,
prowadzenie kartotek i list wyptat ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw,
obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (w zakresie wynagrodzen pracownikow),
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,
wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb szkoty zleconych przez gtéwng
ksiegowag i dyrekcje szkoty.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca biurowa w pozycji siedzgcej
e praca przy komputerze
e przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Technicznych Zaktadach Naukowych w
Dagbrowie Gorniczej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o kserokopie Swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézn. zm.),

e dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentow poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé z oryginatem
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 27.10.2017r. do godz. 15% pod adresem:

Techniczne Zaklady Naukowe
ul. Emilii Zawidzkiej 10,
41-300 Dabrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisac imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego
wraz z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko referenta do ptac i ekonomicznych”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty),
nie beda rozpatrywane.

Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu wiedzy zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Technicznych Zaktadach Naukowych w Dgbrowie
Gorniczej przy ul. E.Zawidzkiej 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Technicznych Zaktadach Naukowych w Dagbrowie Goérniczej przy
ul. E.Zawidzkiej 10.

Aplikacje, ztozone przez kandydatéw w ramach naboru, zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru,
nie podlegajg zwrotowi i sg archiwizowane na zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegdélnych.

Osoby, ktore nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu naboru
lub byly nieobecne, proszone sg o odbidér swoich dokumentéw aplikacyjnych (osobiscie) w terminie
14 dni od daty ogtoszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ziozone wraz
z ttumaczeniem.

Dyrektor Szkoty

mgr Robert Karlik



