Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Rydzynie poszukuje

kandydatow na stanowisko referenta w petnym wymiarze czasu pracy

na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnos¢ pracownika.

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Rydzynie prosi
o skfadanie ofert pracy na stanowisko referenta.

Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Rydzynie
Plac Zamkowy 2

64-130 Rydzyna

1.Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

obywatelstwo polskie ,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku ekonomicznym,

minimum 2- letni staz pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Word, Exel , Internet,
o$wiadczenie o niekaralnosci,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe :

a)
b)
)
d)
e)
f)

mile widziane doswiadczenie w obstudze programu Vulcan i Ptatnik,
dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

systematycznosc,

samodzielno$¢, dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta
a) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
b) Przygotowywanie i prowadzenie zamodwien publicznych w ramach projektéw dofinansowanych

<)
d)

e)

9
h)
0

3)

z Unii Europejskiej,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

Sporzadzanie sprawozdan z zamdwien publicznych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do instrukcji obiegu

i kontroli dokumentow..

Prowadzenie spraw ptacowych - rejestr funduszu ptac, karty wynagrodzen pracownikéw osrodka

i ucznidw majacych umowe o prace w celu przygotowania zawodowego,

Prowadzenie dokumentacji ZUS:

prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw i ucznidw,

obliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich,

sporzadzanie miesiecznych rozliczen sktadek ZUS i zasitkow,

zarejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikdéw i uczniow,

sporzadzanie miesiecznych (na wniosek pracownika) i rocznych raportéw dla oséb ubezpieczonych,
Rozliczanie deklaracji podatkowych rocznych PIT 4R,

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw PIT-11,

Zarzadzanie portalem sprawozdawczym GUS ,sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego
Z-03, Z-06,KT-1,

Prowadzenie rozliczen z OHP w Lesznie dotyczace ucznidw majacych umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego,

k) Wspétpraca z gldwnym ksiegowym w zakresie wszelkich spraw finansowych,

D
)

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz do projektu organizacyjnego I arkusz
dotyczacych wynagrodzenia pracownikdw,
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4.Wymagane dokumenty:

os$wiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

list motywacyjny, cv,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

10

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
os$wiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawaq,

maja 2018r.(Dz. U .z 2018r. poz.1000 )

5.Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentdw:
Oferty nalezy sktada¢ do dnia 30 wrze$nia 2020r. w sekretariacie do godz.15.00
w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Rydzynie .



