OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Nazwa stanowiska pracy.
Milodszy referent ds. ksiggowo-placowych oswiaty
2. Komorka organizacyjna (Referat, samodzielne stanowisko).
Referat Edukacji i Sportu
3. Charakterystyka i cel pracy.

Realizacja zadan wynikajjcych z obslugi ksiggowo — placowej placowek
oSwiatowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Sporzadzanie list plac, zasitkéw, przelewéw dot. platnosci ZUS i podatkow.
2) Pomoc w uzgadnianiu obrotéw i sald kont od wynagrodzei i ich potraceii.

3) Czynnosci zwigzane z podatkiem VAT oraz wspélpraca z dyrektorami placowek
oswiatowych w powyiszym zakresie.

S. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wyksztalcenie:
a) niezbgdne: wyzsze w zakresie rachunkowosci.

b) dodatkowe : znajomos¢ zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i
ustawy o systemie oswiaty.

2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)

a) niezb¢dne :minimum 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzadowych lub
rzadowych.

b) dodatkowe: znajomosé funkcjonowania administracji samorzadowej lub rzagdowej.

3. Uprawnienia:

a) niezbe¢dne : prawo jazdy kat. ,,B.’
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4) Umiejetnoscei:

a) niezbgdne : znajomos¢ obslugi komputera i innych urzgdzen w zakresie pracy
biurowej.

b) dodatkowe : umiejetnos¢ poruszania sie w przepisach prawnych dot. pracy
samorzadu i o$wiaty.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

7. Wskaznik os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
miesigcu poprzedzajacym nabér wynosi 3,47% w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy itp.),
d) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

f) referencje (fakultatywnie),

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

h) o$wiadczenie, ze osoba ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pei praw publicznych,

i) oswiadczenie, Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

k) w razie watpliwosci co do przediozonych kserokopii dokumentéw mozna zazadaé
przedfozenia ich oryginatow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobi§cie w zamknigtej kopercie w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 25 (sekretariat)

lub poczta na adres Urz¢du Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:



»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO/
MEODSZEGO REFERENTA W REFERACIE EDUKACJI I SPORTU”.

w nieprzekraczalnym terminie do 03 sierpnia 2017r.

Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 ).
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