Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Zyrardowie
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e Wspodtpraca z Zespotem Obstugi Placéwek Oswiatowych w zakresie obstugi finansowej SOSW oraz kontakty z urzedami

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang lub rozwigzywaniem umoéw dzierzaw, najmu i uzyczenia na okres
do trzech lat

e Obstuga komputera i urzadzen biurowych: faksu i kserokopiarki

¢ Przyjmowanie odptatnosci od rodzicéw/ opiekunoéw prawnych uczniéw i wychowankdw oraz od pracownikow na
kwitariusz, dokonywanie wptat do kasy (prowadzenie dokumentacji w tym zakresie)

e Prowadzenie biezacych spraw administracyjnych

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, zawieraniem zlecen w tym w szczegélnosci: prowadzenie
ewidencji zlecen, przygotowywanie projektow zlecen oraz protokotéw zdawczo - odbiorczych

o Wydawanie zaswiadczen dot. spraw ptacowych i ZUS

e Inne zadania przydzielone przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Wymiar: Jeden etat

Miejsce pracy: Praca w budynku SOSW.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg interesanta, przemieszczaniem sie.
Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. %1 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.)

o wyksztatcenie Srednie

e znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw dotyczacych
podatkdéw, ubezpieczen spotecznych i prawa pracy, projektach unijnych

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel)

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o systemie
informacji oswiatowej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna

¢ komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$¢, systematycznosé, doktadnos¢, zaangazowanie

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e podpisane odrecznie: cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$c¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego)

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*

podpisane odrecznie oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm."*

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zamknietej kopercie do sekretariatu w siedzibie SOSW w terminie
do dnia 20.08.2012 r. do godz. 12 % adres:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. M. Grzegorzewskiej
ul. Srodkowa 36, 96-300 Zyrardéw
z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta na stanowisko samodzielnego referenta” oraz adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Zyrardéw, 06.08.2012 r.

* w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)




