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o
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Katowice

Ogtoszenie nr SK.1102.1.01.2018.AF z dnia 05.01.2018 r.

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM’ w Katowicach ogtasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze - specjalista ds. ptac.

llo$¢ kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

Termin sktadania ofert: do dnia 16 stycznia 2018 roku.

Rodzaj umowy: umowa o prace w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania

1.1. Niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1.2.

wyksztatcenie: ukorczenie ekonomicznych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajagcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych,

staz pracy 4 lata ogdtem, z tego minimum 2 lata na stanowisku specjalista ds. ptac lub
zblizonym,

znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow ZUS, Kodeksu Pracy, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Karty Nauczyciela i
przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

znajomos¢  obstugi  komputera, praca w  zakresie  programéw  biurowych
( Excel, Word), kadrowo-placowych (mile widziana znajomos$¢ programu Vulcan Optivum) i
Ptatnik,

biegta obstuga urzadzen biurowych: komputer, fax, telefon, kopiarka, skaner,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku, potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

obywatelstwo polskie.

Ponadto, od kandydata oczekujemy (wymagania dodatkowe

doktadnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,

operatywno$¢ i zaradno$¢, umiejetnosé szybkiego rozwigzywania problemow,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy,

elastycznosé, podzielnosé uwagi, kultura osobista,

zdolnosci analityczne.

2. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie:

Regionalny Oérodek Doskonalenia
Nauczycieli ,WOM"” w Katowicach
ul. ks. kardynala Stefana Wyszyniskiego 7

40-132 Katowice

tel. 32 258 13 97,32 2035967
fax: 32258 18 52,32 203 6656
e-mail: sekr@wombkat.edu.pl

www.womkat.edu.pl
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sporzadzanie list ptac,

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

rozliczanie godzin i nadgodzin pracownikdw obstugi,

rozliczanie L-4,

uzgadnianie wynagrodzen z dziatem Kadr i Ksiegowoscia,

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS i Urzedu
Marszatkowskiego,

e sporzadzanie deklaracji PIT,

e wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom zatrudnionym i emerytom dla potrzeb
ZUS i innych,

sporzadzanie zgtoszen , wyrejestrowan i deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

rozliczanie skiadek zdrowotnych, emerytalnych i rentowych od uméw cywilnoprawnych,
opracowywanie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przygotowanie dokumentacji ptacowej do archiwum,

sktadanie do Gléwnego ksiegowego wnioskéw dotyczacych usprawnienia wykonywanych
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

3. Dokumenty wymagane od kandydata:

e o @ o o @

® @ o o

list motywacyjny,
Curriculum vitae — zyciorys zawodowy
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,
e zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,
e oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
e oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz  korzystania
z petni praw publicznych,
e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkdw pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnoé¢ do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw dla
niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podaniem adresu
zwrotnego i dopiskiem Kandydat na stanowisko: specjalista ds. ptac (ogloszenie nr
$K.1102.1.01.2018.AF) na adres:

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach
ul. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice

lub sktadac osobiscie w sekretariacie nr pokoju 56 w terminie do 16 stycznia 2018 r.

Regionalny Oérodek Doskonalenia tel. 32 25813 97,32 203 59 67
Nauczycieli ,WOM" w Katowicach fax: 32 258 18 52,32 203 66 56
ul. ks, kardynala Stefana Wyszyriskiego 7 e-mail: sekr@womkat.edu.pl

40-132 Katowice www.wombkat.edu.pl
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Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej

Dokumenty  aplikacyjne, ktére wplyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

Do oferty mogg by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie, referencje.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym
naborze.

7. Ztozonych dokumentéw Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w Katowicach nie
odsyta. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach od dnia zakorczenia
naboru.

8. Administratorem danych osobowych kandydatow jest:

Dyrektor

Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach
ul. 5. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice

Dane bedg przetwarzane do celdw rekrutacji. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z :

® Ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94 z pdin. zm.)
e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016, poz. 902
z pdzZn. zm)
Osobie , ktdrej dane dotycza przystuguje prawo wgladu do tresci tych danych i ich poprawa.

9. Dokumenty do pobrania:

= kwestionariusz osohowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

* o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz  korzystania
z petni praw publicznych,

* os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty te dostepne sg réwniez w kadrach Osrodka, pod adresem: Regionalny Oérodek
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach, 40-132 Katowice, ul. ks. kard. S. Wyszyniskiego 7,

pok. 62 .
Regionalny Oérodek Doskonalenia tel. 32 25813 97,32 2035967
Nauczycieli ,WOM" w Katowicach fax: 32258 18 52,32 203 66 56
ul. ks. kardynala Stefana Wyszynskiego 7 e-mail: sekr@womkat.edu.pl

40-132 Katowice www.womkat.edu.pl



