Radomsko, dn. 04.09.2019r.

Ogtoszenie Nr 2/ 2019 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Zgodnie z art.11 Ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U. 2 2018 r.,p0z.1260) dyrektor Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony Srodowiska
w Radomsku , ul Brzeznicka 22 ogtasza otwarty nabor na stanowisko

referenta w wymiarze 1/2 etatu

Data ogtoszenia naboru: 5 wrzesnia 2019 r.

b. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a. prowadzenie kasy szkoty,
b. dokonywanie operacji finansowych (wptaty, wyptaty),
¢. prowadzenie kartoteki przelewoéw,
d. obliczanie kosztéw podrézy stuzbowych,
e. rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego,
f. uzgadnianie obrotéw sald z ksiegowoscig finansowg po zakonczeniu miesiaca,
g. dopilnowanie terminowego sptywu dokumentéw zwigzanych z ksiegowoscia
materiatowg,
h. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mtodziezy,
i. prowadzenie analityki konta funduszu socjalnego oraz dokumentacji zwigzanej
z podziatem srodkdéw funduszu socjalnego,
j. sporzadzanie deklaracji PFRON,
k. sporzadzanie dokumentéw emerytalno-rentowych i wystawianie drukéw
0 wynagrodzeniu RP-7,
|. prowadzenie dokumentacji podatkowej VAT.
2. Wymagania konieczne:

a. obywatelstwo polskie, dopuszcza sie mozliwos¢ kandydowania oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
znajomosc jezyka polskiego wystarczajgca do wykonywania zadan,
wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne,
staz pracy 3 lata,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

g. niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
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8. Wymagania dodatkowe:
a. umiejetnosé pracy indywidualnej i zespotowej,
b. komunikatywnos¢,
¢. odpowiedzialnosc i rzetelnosé,
d. sumiennosé, starannosé, systematycznosé,



umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
f. znajomos¢ obstugi komputera { Windows, Exel, Internet, poczta
elektroniczna),
umiejetnos¢ dokonywania oceny faktéw i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ przewidywania skutkow podejmowanych decyz;ji
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9. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c. oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e. kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku
posiadania stazu pracy,

f. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy
sie wobec kandydata postepowanie karne,

g. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

h. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

i. oSwiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacyjnych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k. osSwiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz stan zdrowia pozwala na
wykonywanie obowigzkéw na danym stanowisku { w przypadku zatrudnienia
kandydat poddany zostanie wstepnym badaniom lekarskim),

I.  oswiadczenie dot. indywidualnego kodu identyfikacyjnego w przypadku nie

wyrazenia zgody na zamieszczenie nazwiska kandydatka na liscie osob

spetniajacych wymogi formalne.

o

—

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
20 wrzes$nia 2019r. do godz. 14.00 — (decyduje data wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku,
a nie nadania w placowce pocztowej) listownie pod adresem: Zespo6t Szkot
Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku, ul. Brzeznicka 22, 97-500 Radomsko
lub sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkot
Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku, pok. — nr 3. Na kopertach
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z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ imie i nazwisko osoby przystepujace;j
do konkursu oraz oznaczenie konkursu -, Oferta pracy Nr 2/2019 na stanowisku
referenta.”

. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania wskazane w niniejszym ogtoszeniu jako
konieczne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych oraz przedtoza
wymagane w niniejszym ogtoszeniu dokumenty i o$wiadczenia zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie sktadania
aplikacji, jak rowniez aplikacje nie spetniajagce wymogoéw formalnych ( wymagania
konieczne, wymagane dokumenty i o$wiadczenia) zostang odrzucone — nie beda
rozpatrywane. Zainteresowane osoby mogga je odbiera¢ osobiscie przez okres
jednego miesigca od dnia ogtoszenia listy kandydatéw spetniajagcych wymagania
formalne. Po tym okresie dokumenty te bedga zniszczone komisyjnie.

8. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym fakcie powiadamiane.

9.

Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona

w dniu 24 wrzesnia 2019 r. na stronie internetowej www.drzewniak.pl i tablicy
ogtoszen Zespotu Szkét Drzewnych Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony Srodowiska

w Radomsku ul. Brzeznicka 22.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny byé podpisane przez

kandydata i opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r,. poz.1000 z pézin. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r.poz. 1260}

Przy wyborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do oséb ubiegajacych
sie o przyjecie do pracy ustala sie nastepujaca procedure:
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Weryfikacja ztozonych dokumentéw pod katem wymogdéw formalnych zawartych
w ogfoszeniu.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny.

Komisja, powotana przez dyrektora Zespotu, moze zdecydowac o przeprowadzeniu
wyfacznie rozmowy kwalifikacyjnej lub wytacznie testu kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru na w/w stanowisko uzyska¢ mozna pod numerem

telefo
Srodo

nu 044/6822378 wew. 15 Ilub w budynku Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony
wiska w Radomsku, ul. Brzeznicka 22, pokdj nr 3.


http://www.drzewniak.pl

zatgcznik do ogfoszenia o naborze

(imie i nazwisko) (miejscowos$é, data)

(adres)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w naborze na wolne stanowisko urzednicze ustalam mg;
indywidualny kod identyfikacyjny:* ... , ktorym Zespot Szkot
Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku bedzie sie postugiwat publikujac
w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktdrzy spetniajg wymagania

formalne.

(podpis)

* kod identyfikacyjny powinien sktadac sie z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)



