Urzad Gminy Bocki
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bocki

I Praca w Zespole Szkét

OGLOSZENIE
Kierownik Jednostki Organizacyjnej do Obstugi Finansowej Szko6t w Bockach
ogtasza nabér na stanowisko:

Samodzielnego Referenta Jednostki Organizacyjnej do Obstugi Finansowej Szkét w Boékach — petny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
« wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
« znajomos$¢ prawa administracyjnego,
« dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
« dos$wiadczenie zawodowe.

2. Wymagania dodatkowe:
« niekaralnos¢,
« dyspozycyjnos¢,
« umiejetnos¢ pracy w zespole,
« umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

3. Ramowy zakres czynnosci:
« sporzadzanie list wynagrodzen na podstawie dokumentéw Zrédtowych zatwierdzonych przez kierownika oraz upowaznionych pracownikéw,
« naliczanie zasitkbw zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,
« prowadzenie kart wynagrodzer wraz z przechowywaniem dokumentacji ptacowe;j,
« przygotowywanie list ptac, sporzadzanie przelewéw na podstawie list ptac i innych,
« obliczanie podatku i sktadek ZUS od wynagrodzen,
« prowadzenie dokumentacji $wietlic z dozywianiem przy szkotach,
« prowadzenie archiwum zgodnie z przepisami archiwizacji.

4. Wymagane dokumenty:
« kwestionariusz osobowy,
« zyciorys /CV/,
« list motywacyjny,
« kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
« zaswiadczenie o stanie zdrowia,
« inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
« os$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Dokumenty: podanie i zyciorys(CV) powinny byé opatrzone klauzulg:

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 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. N@ 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1593 ze zm.).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20.10.2006r. w zaklejonej kopercie w sekretariacie siedziby Zespotu Szkét w Boékach, ul.
Dubienska 4 lub poczta na adres: Zesp6t Szkét w Bockach, 17 — 111 Bo¢ki, ul. Dubienska 4, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego referenta JOJOFSwB" (decyduje data wptywu do Zespotu Szkét w Boékach). Dokumenty, ktére wptyng po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Rozstrzygniecie konkursu:

Osoby spetniajgce wymogi formalne zaproszone zostang na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w dniu 27.10.2006r.0 godz. 10.00 w
siedzibie Zespotu Szkét w Bockach, ul. Dubienska 4.
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