OGŁOSZENIE  O  NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE

Kierownik Gminnego Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Jędrzejowie ogłasza otwarty              i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Gminnym Zespole Obsługi Szkół            i Przedszkoli w Jędrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, 28-300 Jędrzejów

1. Stanowisko pracy:    
REFERENT ds. PŁAC  I  UBEZPIECZEŃ 
2. Niezbędne wymagania od kandydatów:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz posiadanie pełnych praw publicznych,
3) brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe,
4) wykształcenie wyższe ekonomiczne,
5) co najmniej roczny staż pracy w administracji,

6) znajomość przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych. 
3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:

1) obsługa komputera ( pakiet MS Office – Word i Excel, Internet), 

2) bardzo dobra umiejętność organizacji pracy własnej,
3) dokładność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków, dyskrecja,
4) komunikatywność.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sporządzanie komputerowo list płac nauczycieli i pracowników administracyjno-obsługowych szkół
     i przedszkoli,
2) obsługa programu PŁATNIK i programu płacowego VULCAN PŁACE OPTIVUM,
3) sporządzanie sprawozdań GUS, Systemu Informacji Oświatowej, ZUS i sprawozdań resortowych (MEN),

4) współpraca z dyrektorami szkół i przedszkoli z terenu miasta i gminy Jędrzejów. 
5. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy – według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego ogłoszenia,
4) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

    zawodowej,

5) zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego,

6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

    publicznych,

7) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

    Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres

    Gminnego Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Jędrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,

    28-300 Jędrzejów (budynek Urzędu Skarbowego, II piętro, pokój nr 15) w zamkniętej
    kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta ds. płac i ubezpieczeń”

   do dnia 19 lipca 2011 roku - decyduje data faktycznego wpływu do Zespołu. Aplikacje, które
    wpłyną do Zespołu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

   Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV winny być

   opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych

   zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji

   zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2001

  r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

  samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”. 
