Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracowniach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.)

Kierownik Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej
w Zyrardowie, ul. Warynskiego
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent do spraw finansowych
w Qwielli::}r Profilaktyczno — Wychowawczej w Zyrardowie

Liczba lub wymiar etatu: 1/2

1.
a)
b)
c)

d)
c)

2.

Osoba ubiegajaca si¢ musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na w/w stanowisku:

Posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego panstwa, ktére na
podstawie uméw migdzynarodowyeh uprawnia do zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Ma pelng zdolnos$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pebni z praw publicznych,
Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarZzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie, mile widziane na kierunku finanse,
ksiegowosc.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

a) Mile widziany staz pracy w administracji,

b) Wskazane doswiadczenie w pracy u pracodawcy samorzadowego
w rozumieniu art.2 ust. 2 ustawy z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych,

¢) Umiejetnoéé pracy samodzielnej i w zespole,

d) Umigjetnosci komunikacyjne,

e) Umiejetnoé¢ pracy na komputerze w zakresie co najmniej obstugi pakietu
biurowego Microsoft OFFice”, Internet ,Platnik” oraz programow
ksiggowych,

f) Umigjetnosé obslugi urzadzen biurowych,

g) Umiejetno$é podejmowania decyzji,

- h) Posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania jednostek organizacyjnych
pomocy spoleczne], znajomos¢ i umiejetnosé zastosowania KPA.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

nabor:

a) Naliczanie i wyplata wynagrodzen, nagrod. zasilkow i innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy,

b) Dokonywanie rozliczen ZUS oraz sporzadzanie wymaganych prawem
raportow oraz deklaracji z tytulu naliczonych skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

¢) Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
pracownikow,

d) Dokonywanie przelewdw,

e) Wprowadzanie danych do programéw komputerowych obshugujacych
ksiggowosc.



IV. Wymagane dokumenty:

VIIL

VIII.

IX.

7)

8)

1) zyciorys (CV).
2)  list motywacyjny.
3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wg wzoru dostgpnego na

stronie BIP i w Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawezej,

4) kserokopie  dokumentéw  poswiadczajacych  wyksztalcenie,  zdobyte

kwalifikacje,

5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, #¢ nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarsenia publicznege lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyi.

%) w przypadku osob nie posiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument

potwierdzajacy znajomo$é jezvka polskiego, zgodnie z przepisami o sluzbie
cywilnej,
Wysokosé wynagrodzenia na stanowisku Referenta w Dziale Finansowo -
Ksiggowym ustalona zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U, 2
2009r., poz. 398 z péZzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Swietlicy Profilaktyezno — Wychowawcze] w Zyrardowie.
Procedura zawarcia umowy 2z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie
pierwszej umowy na okres probny lub czas okreslony.
Osoba podejmujaca pierwsza prace na stanowisku urzedniczym odbywa sluzbg
preygotowawcezg.
Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18 grudnia 2012, do godziny 14-siej
w Swietlicy Profilaktyezno — Wychowawezej, 96-300 Zyrardow, ul. Waryfiskiego
25/4.
Wymagane jest skladanie dokumentow osobiscie lub przestanie pocety (decyduje
data wphywu do urzedu) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem 1 nazwiskiem,
adresem zamieszkania i numerem telefonu kontaktowego osoby skladajacej ofertg
z dopiskiem: ,.Nabér na stanowisko referenta do spraw finansowych w Swietlicy
Profilaktyczno — Wychowawczej w Zyrardowie™.

- Inne informacje:

- dokumenty zlozone po terminie (decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane,

- kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie i migjscu rozmowy
wstepnej.

- oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

UWAGA: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo do zamKnigeia procedury naboru
bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze.



