Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy
im. Jana Brzechwy w Bogumitku
Biata Wielka, ul. Bogumilska 9
42-235 Lelow  (woj. slgskie)
tel./ fax 34 3550004; 343558315
NP 577-16-80-451 Pyrektor°Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego

im. Jana Brzechwy w Bogumilku

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent

I. Nazwaiadres jednostki:
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Jana Brzechwy w
Bogumitku
Biata Wielka ul. Bogumilska 9
42-235 Lelow
tel. 34 355 00 04
II.  Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Wymiar etatu — 1 etat
Liczba stanowisk — 1
Rodzaj umowy — umowa o prace
III. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko mlodszego referenta powinna spetniac
zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530) nastepujace wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow UE lub innych
panstw, ktérym obywatelom przystuguje na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego prawo do
podjecia pracy na terenie RP;

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byla

karana za przestepstwo umyslne;



IV.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow miodszego referenta;
Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku zwigzanym z
administracja, rachunkowoscig lub ekonomig;

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

miodszego referenta.

Wymagania dodatkowe:

l.

A

Dobra znajomo$¢ przepisdbw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych
oraz prawa pracy i ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci i inne,

. Biegla obstuga komputera, w tym programéw ksiegowych: Ksiegowosé

1 Ptace — Vulcan, Platforma Vulcan — Sigma, System Informacji
Oswiatowej, Platnik oraz Inwentarz Optivum.

Bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows, znajomosé
pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL), biegte postugiwanie sie
Internetem.

Umiejetnosé korzystania z bankowosci elektronicznej,

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

Duza zdolnos¢ uczenia si¢ 1 rozwigzywania problemow,

Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja,
konsekwencja, doktadnosé, sumiennosé, rzetelno$é, umiejetnosé

korzystania z przepiséw prawa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikow Osrodka.

. Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w

zakresie: wysokosci wynagrodzen, wyptat jednorazowych, naliczania

potracen, zasitkoéw platnych z ZUS.



VL.

VIIL.

3. Sporzadzanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami
do tego powotanymi.

4. Sporzadzanie 1  przekazywanie  dokumentéw  zgloszeniowych,
rozliczeniowych i innych wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach
spotecznych.

5. Prowadzenie ksiag majatkowych Osrodka.

6. Prowadzenie ksiggowosci analityczne;.

7. Obstuga i prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem s$wiadczen
socjalnych.

8. Sporzadzanie sprawozdan resortowych i GUS.

9. Zastgpowanie gtownej ksiegowej podczas jej nieobecnosci

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4
godzin dziennie oraz urzadzen biurowych w wymiarze czasu pracy — 1 etatu,
norma dobowa — 8 godzin.
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
b) pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,
¢) praca wymaga wysokiej samodzielnosci,
d) rozpoczecie pracy od 01.08.2023r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Specjalnym Os$rodku Szkolno — Wychowawcezym im. Jana Brzechwy
w Bogumilku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi 0%.



VIII.

Wymagane dokumenty:

sl e

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace — zatacznik nr 1.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwo
pracy).

Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe.

Kserokopie innych dokumentéw (np. zaswiadczenia) potwierdzajacych

posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

. Oswiadczenie iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu

za umySslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslne
przestepstwo skarbowe — zatacznik nr 2.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie —
zatacznik nr 3.

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz petnym korzystaniu z praw publicznych — zatacznik nr 4.

10.Zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan

do pracy na okreslonym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

klauzulg:

»Ja, nizej podpisany/a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w

sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzanie danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. Urz UE



119, S1) wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode (art. 7 ust 2 RODO) na
przetwarzanie przez Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Jana
Brzechwy w Bogumitku moich danych osobowych zawartych w przedtozonych
dokumentach na potrzeby aktualnej i przysziej rekrutacji. Specjalny Osrodek
Szkolno — Wychowawczy im. Jana Brzechwy w Bogumitku jest administratorem
danych osobowych i przetwarza je na podstawie art. 6 ust | RODO. Kontakt do
osoby odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych — Paula Majcher — Guzik

mail: iodososwbogumilek@gmail.com

............................................................................................................

(miejscowos¢, data, czytelny podpis)

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego
im. Jana Brzechwy w Bogumitku lub przestaé pocztag w terminie do dnia
27.06.2023r. do godz. 13%na adres: Specjalny Os$rodek Szkolno —
Wychowawczy im. Jana Brzechwy w Bogumitku Biata Wielka ul. Bogumilska
9; 42-235 Lelow z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
mtodszego referenta”.
W przypadku nadsylania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wplywu
dokumentacji do Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Jana
Brzechwy w Bogumitku.
Aplikacje, ktére wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Jana Brzechwy w Bogumitku po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.



Inne informacje:

. Otwarcie kopert i sprawdzenie poprawnosci dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 28.06.2023r. o godz. 10%
w gabinecie dyrektora Osrodka.

. W postepowaniu rekrutacyjnym przewiduje si¢ rozmowy kwalifikacyjne.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng.

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Specjalnego
Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Jana Brzechwy w Bogumitku.

. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

. Telefon kontaktowy 34 355 00 04 wew. 24.




