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Dyrektor Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

SPECJALISTA D/S PLAC

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie — wyzsze - kierunek ekonomiczny lub administracyjny,
b) staz pracy minimum - 4 lata,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow w zakresie wynagrodzen pracownikéw samorzadowych
i pracownikow pedagogicznych,

b) znajomo$é przepiséw KPA, ustawy podatkowej, prawa samorzadowego, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

¢) biegta znajomos$¢ obstugi komputera ( Word, Excel),

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) biegta obstuga programu ,,Vulcan”,

f) pozadana praktyka w ksiggowosci,

g) dobra organizacja pracy, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura,
kreatywnos¢, odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikéw w programie ,,Vulcan”,
b) prowadzenie dokumentacji ptacowej,
¢) archiwizowanie dokumentow,
d) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie deklaracii,
e) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen do GUS i Urzgdu Miasta,
f) przygotowywanie danych ptacowych pracownikéw do sprawozdania SIO,
g) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych refundacji wynagrodzen z PFRON
i Urzedu Pracy,
h) przygotowywanie danych ptacowych do corocznych planow budzetowych,
i) prowadzenie analityki kosztow,
i) wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie wyceny arkuszy spisowych ,
k) prowadzenie kasy placowki w zastgpstwie kasjera.




4. Predyspozycje osobowosciowe:
a) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, terminowosé, umiejetnos¢ organizacii pracy.

S. Wymagane dokumenty:-
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny, ;
¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom),
d) kwestionariusz osobowy,
e) oswiadczenie o niekaralnodci,
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,
g) referencje lub wykaz min. 3 os6b z adresem i nr telefonu mogacym wystawié opini¢
o kandydacie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Aleja
3 Maja 28/34 w Piotrkowie Tryb. lub poczta na adres Osrodka w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
.» Dotyczy naboru na stanowisko SPECJALISTY D/S PLAC ,, w terminie do dnia
23.06.2008r.

Aplikacje ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6z.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6z.zm.).

KTOR OSRODKA
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