OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2011

Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Juliusza Stowackiego w Grodzisku Wielkopolskim

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko:
pomoc administracyjna - do dziatu ksiggowosci

I. Wymagania dla kandydata:

1. Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie Srednie o profilu ogélnym, ekonomicznym Iub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie pracy na stanowisku pomocy administracyjnej w dziale
ksiggowosci szkoty

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, mile
widziana znajomos$¢ oprogramowania, BESTIA, Vulcan);

znajomo$¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, przepisow podatkowych, Karty Nauczyciela i naliczenia ptac;

dyspozycyjnosc¢;

2. Wymagania dodatkowe:

systematyczno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnos¢;
duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne, kultura osobista,

doktadnos¢;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

chec€ poglebiania wiedzy;

umiejetno$¢ nawiazywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi;
odpornos$¢ na stres,

3. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej; wraz z numerem telefonu i

e-mailem do kontaktu,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztalcenie

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem);

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska;

oswiadczenie o niekaralnos$ci o przestepstwo popelnione umyslnie;

oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo

karno-skarbowe;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji



zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 ze zm.).
* inne dokumenty o posiadanie kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na stanowisko do dziatu ksiggowosci” w terminie do 30 wrzesnia 2011
roku do godz. 15:00, w siedzibie Liceum Ogdélnoksztatcacego imienia Juliusza Stowackiego
w Grodzisku Wielkopolskim, ul. 3 Maja 7, sekretariat lub przesta¢ poczta na adres jw.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu.
Aplikacje, ktére wptyna niekompletne lub po uplywie wskazanego wyzej terminu nie bgda
rozpatrywane.

Rozmowy z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne odbeda si¢ w dniu
4 pazdziernika 2011 roku

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona droga e-mailowa lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej www.logw.pl, oraz
na tablicy informacyjnej w jednostce.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie
1 zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnos¢
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 509-122-614

I1. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Prowadzenie pfac,
Rozliczanie zwolnien lekarskich,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki mieniem
Biezace regulowanie zobowiazan,
Ewidencja wydatkow strukturalnych,
Prowadzenie dokumentacji zaktadowej sktadnicy akt,
Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z komorki ksiggowosci,
Prowadzenie kartotek zasitkowych, wynagrodzen, podatkowych, potracen,
prowadzenie analityki podatkowej,
9. Sporzadzanie rocznych rozliczen pracowniczych PIT-11/ PIT-40,
10. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu Rp-7,
11. Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych,
12. Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczace wynagrodzen,
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Wymiar zatrudnienia: pelen etat.
Wynagrodzenie: 1500,00 brutto .



