Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent
w Gimnazjum nr 6 im. ks. Jana Twardowskiego w Tomaszowie Maz.

Tomaszow Maz., dn. 20.09.2016r.

Dyrektor Gimnazjum nr 6
Im. ks. Jana Twardowskiego w Tomaszowie Mazowieckim

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Gimnazjum nr 6
im. ks. Jana Twardowskiego w Tomaszowie Maz., ul. Jalowcowa 8.

Nazwa stanowiska : starszy referent

1. Wymagania niezbedne :

a/ wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

b/ posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008roku o pracownikach samorzagdowych,

¢/ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

d/ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e/ nieposzlakowana opinia,

f/ posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe :

a/ umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej
b/ umiejetnos¢ pracy w zespole

¢/ umiejetnos¢ analizy 1 syntezy informacji

d/ umiejetnos¢ analizy 1 interpretacji aktow prawnych

e/ odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ 1 obowigzkowos¢

f/ znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, oprogramowania
Vulcan

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a/ prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych,

b/sporzadzanie w systemie komputerowym PLATNIK dokumentacji
rozliczeniowej ZUS

¢/ naliczanie i terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy do
Urzedu Skarbowego.



d/ sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw intendentki
e/ prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych

4. Wymagane dokumenty :

a/ zyciorys ( CV),

b/ list motywacyjny,

c/ kserokopie swiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy
wymagany w pkt.1 lit. f lub za§wiadczenie poswiadczajagce wymagany staz
pracy,

d/ kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie w pkt.1 lit.a (
dyplom ukonczenia uczelni wyzszej).

¢/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f/ o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g/ os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenie publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

h/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach, opinie, referencje,

1/ spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne ( umieszczone w  zaklejonej
Kopercie)nalezy sktadaé w sekretariacie Gimnazjum nr 6 im. ks. Jana
Twardowskiego w Tomaszowie Maz., ul. Jatowcowa 8 lub przesta¢ pocztg w
terminie do dnia 04 pazdziernika 2016r.,( liczy sie data wplywu aplikacji do
sekretariatu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV powinny by¢
opatrzone klauzulg zamieszczong ponizej :

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z 2014r. poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1202).”

Jolanta Jabtonska-Dyrektor szkoty
czytelny podpis
Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych
zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44/724-42-82



