Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy: specijalista
ekonomiczno-ptacowy

Data ogtoszenia 2016-12-20
Numer ogtoszenia 1/2016

Typ stanowiska stanowiska administracyjne
Status ogtoszenia archiwalne

Termin skladania

(data) 2017-01-10

20-12-2016r | Tres¢ ogtoszenia
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Zabrzu

z siedzibg przy ul. 3 Maja 63
41-800 Zabrze

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
specjalista ekonomiczno-ptacowy

Liczba oséb do zatrudnienia: 1
1. Wymagania formalne:

o obywatelstwo polskie,
 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

« kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

« wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub Srednie ekonomiczne z dwuletnim doswiadczeniem
zawodowym lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

o biegta znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie programu Microsoft Office,

« umiejetno$¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego),
e znajomos$¢ obstugi programu ,, Ptatnik ",

¢ znajomos$¢ przepisdw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT, VAT),

¢ znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, karty nauczyciela, Kodeksu Pracy, egzekuciji
administracyjnej, przepisow ZUS odnos$nie naliczania i potrgcania sktadek,

» znajomo$¢ przepisow i procesdw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

o umiejetno$¢ sporzadzania dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
2. Wymagania dodatkowe:

» preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie w pracy na tym stanowisku w jednostce o$wiatowe;,

o komunikatywnos$¢ i umiejetnosé wspétpracy.
3. Warunki pracy i ptacy:

Zatrudnienie na okres prébny, nastepnie na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02.08.2005 r. - Dz. U. nr 146 poz. 1222 z p6zn. zm.

4. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

o Zakfadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow.

Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie wysokosci wynagrodzen, wyptat
jednorazowych, naliczania potracen, zasitkéw ptatnych z ZUS.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie z obowigzujacymi  przepisami.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych, wynikajacych z przepiséw o


https://ckzuzabrze-bip.slaskie.pl/nabor-pracownikow/mapa-serwisu

ubezpieczeniach spotecznych.
« Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych.
» Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym.
« Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikéw.

o Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji dotyczacych spraw
pracowniczych.

« Prowadzenie ksiegowosci funduszu socjalnego.
5. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny i CV,

o kwestionariusz osobowy,

« dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz odpowiedni staz pracy, (mile widziane opinie i referencje).
o os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

o aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce, ze kandydat moze by¢ zatrudniony na stanowisku specjalisty.

o oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogtoszonym
naborem.

6. Powyzsze dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie szkoty:
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO W ZABRZU,
41-800 Zabrze, ul. 3 Maja 63 z dopiskiem ,NABOR - specjalista ekonomiczno - ptacowy"
w terminie do 10.01.2017 roku .
Sekretariat czynny w dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00.

Uwaga: Kandydat moze przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty, ktore jego zdaniem $wiadczg o jego
umiejetnosciach i moga wptywaé na decyzje o zatrudnieniu.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie moga mie¢ tylko forme pisemna.
Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. W trakcie naboru bedzie przeprowadzana rozmowa kwalifikacyjna, polegajaca w szczegdlnosci na ocenie wiedzy
fachowej, umiejetnosci wypowiedzi oraz prezentacji kandydata. W razie potrzeby zostanie przeprowadzony test
sprawdzajacy. Niezbedne informacje kandydaci uzyskajg pod numerem telefonu 32-271-08-45.

8. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub w
terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy nie doszto do rozstrzygniecia naboru.
Informacje umieszcza sie na tablicy informacyjnej Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewd6dztwa
Slaskiego w Zabrzu oraz publikuje w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

9. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, kt6ry zostat wybrany w procesie naboru dotacza sie do akt osobowych.

10. Dokumenty zawarte w ofertach najlepszych kandydatéw, ktérych nazwiska umieszczone zostaty w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie beda podlegaty zniszczeniu.
Dokumenty zawarte w ofertach pozostatych kandydatéw bedg zwracane na zadanie kandydata, a nieodebrane w
okresie 2 miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia o naborze, bedg podlegaty zniszczeniu.

11-01-2017r | Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne

1. Katarzyna Just
16-01-2017r | Informacja o wynikach naboru
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Zabrzuinformuije,

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko "specjalista ekonomiczno-ptacowy", do zatrudnienia wybrana
zostata Pani Katarzyna Just, ktéra spetnita wymagania formalne.



Zatgczniki

kwestionariusz_osobowy.doc DOC, 54 KB

oswiadczenie_o_niekaralnosci.doc DOC, 24 KB



https://ckzuzabrze-bip.slaskie.pl/resource/56/kwestionariusz_osobowy.doc
https://ckzuzabrze-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.42
https://ckzuzabrze-bip.slaskie.pl/resource/56/oswiadczenie_o_niekaralnosci.doc
https://ckzuzabrze-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.43
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