Cieszyn, dn. 08.05.2011r.
Nabor pracownikéw

Dyrektor Specjalnego Grodka Szkolno-Wychowawczego w Cieszynie,
ul. Wojska Polskiego 3, 43-400 Cieszyn ogtasza nalpdacownikOw na stanowisko:

stanowisko: Samodzielny referent d/s ptac, kasjer

adres: Specjalny Gsrodek Szkolno-Wychowawczy w Cieszynie
43-400 Cieszyn, ul. Wojska Polskiego 3

wymiar etatu: od dn. 08.09.2011r. do dn. 08.12.2011r. (3 mies.}1/2 etatu

od 09.12. 2011r. — zatrudnienie na petny etat

miejsce wykonywania pracygpecjalny Gsrodek Szkolno-Wychowawczy
43-400 Cieszyn, ul. Wojska Polskiego 3

1. Gtowne obowjzki:

1. Sporzdzanie list ptac — program komp. Ptace Optivum ¥olc- zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, naliczanie sktadek ZUS oraz padatkchodowego od
os6b fizycznych, naliczanie wynagrodzehorobowych ZUS, zasitkbw rodzinnych,
macierzyskich itp.

Sporadzanie stosownych deklaracji ZUS, odprowadzaniadsé ubezpieczeniowych
do ZUS program komp. Ptatnik Optivum Vulcan

Sporadzanie PIT-6w dla pracownikéw.

Przygotowywanie dokumentéw Rp-7 do emerytur i rent.

Obstuga programu sprawozdawczego SIO w zakresie pta

Biezaca obstuga w zakresie ptac programu Optivum Vulcankusz organizacyjny
oraz petna odpowiedzialédza wprowadzone dane.

Przyjmowanie wptat gotowkowych do kasy, pobierargetowki z banku i
odprowadzanie gotowki do banku, spm@tzanie raportow kasowych na podstawie
dowodow kasowych.

Wykonywanie przelewow bankowych.

Ewidencja majtku ruchomego — bardzo dobra znajémobstugi programu komp.
Optivum Vulcan Inwentarz
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2. Wyksztatcenie:
Co najmniegrednie

3. Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie

2. posiada pekp zdolnd¢ do czynndci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

3. nie byla karana za przepstwa popetnione undinie

4. nie byta prawomocnie skazana za prgestwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygostti@lokumentow lub za przegtistwa
karno-skarbowe



4. Wymagania paadane:

1. bardzo dobra znajordé ustawy O systemieswiaty, Karty nauczyciela oraz Kodeksu
pracy

2. znajomda¢ edytora Word i arkusza Exel, biegta obstuga komgaut postugiwanie &i
stronami www, znajonmig programéw Optivum firmy Vulcan tj. ptace, inwergar
kasa oraz programu ZUS-Ptatnik

3. dyspozycyjnéé¢, komunikatywned

4. umiegtnos¢ pracy w zespole

5. Wymagane dokumenty i éwiadczenia
1. list motywacyjny,zyciorys kandydata (CV)
2. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznyctazo o niekaralnéci za
przestpstwa popetnione undinie
kopie dokumentow potwierdzagych wyksztatcenie
trzy kopie dowodu osobistego
kopieswiadectw pracy
aktualne zs&wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, potwierglza) maliwosé
podgcia pracy na w/w stanowisku
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6. List motywacyjny powinien zawiera klauzule:
Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawarnyasfercie pracy
dla potrzeb niezlminych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29
sierpnia 1997r. (Dz. U. Nr 133 poz. 88) o ochrataaych osobowych.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta:
do dnia: 24 sierpnia 2011r. do godz. 10.00 - sekretariaOSW
pod adres: Specjalny Grodek Szkolno-Wychowawczy w Cieszynie,
ul. Wojska Polskiegq 83-400 Cieszyn
z dopiskiem,OFERTA ZATRUDNIENIA — samodzielny referent d/s ptac, kasjer”

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 0-33/ 852 07 44 w. 13

8. Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostapowiadomieni o terminie rozmowy wginej.
Oferty odrzucone i nie odebrane wati 10 dni od zak@czenia procesu rekrutacyjnego
zostan komisyjnie zniszczone.

Zastrzega sie, Dyrektor Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego w
Cieszynie moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn, zakonczy¢é
postepowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatéw.

DYREKTOR
Specjalnego Lodka Szkolno-Wychowawczego
w Cieszynie

mgr Brygida Wnentrzak-Szteler



