DYREKTOR PANSTWOWEJ SZKOtY MUZYCZNEJ | STOPNIA
IM. WOICIECHA KILARA W WODZIStAWIU SLASKIM
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

referent ds. administracyjnych i ptac

Informacje ogdlne:

wymiar - 1 etat,
data rozpoczecia pracy - kwiecien 2023 r.

Wymagania niezbedne:

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$é do czynnosci prawnych,
niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane ekonomiczne, administracyjne

lub prawne),

co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, kontrolg zarzadczg,
znajomosc¢ rozliczania czasu pracy,

znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i przepisdw podatkowych,
znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Word, MS Excel, i urzadzen biurowych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw z zakresu: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawa o
finansowaniu zadan oswiatowych,

co najmniej 1 rok doswiadczenia pracy w administracji publicznej,

mile widziana znajomos$¢ programoéw: PLATNIK, Ptace — PROGMAN,

pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajgcej wiedze merytoryczna
wymagana na stanowisku.

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, sumiennosé,
umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezato m.in.:

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw, rozliczanie zasitkdw chorobowych,
przygotowywanie raportéw ZUS, GUS, SIO,

opracowanie projektéw oraz prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych kontroli
zarzadczej,



prowadzenie spraw i postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
wykonywanie innych czynnosci wspomagajacych prace administracyjna.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejscem swiadczenia pracy bedzie budynek Panstwowej Szkoty Muzyczne | stopnia im.
Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slgskim ul. Wojska Polskiego 16.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

eV,
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (stanowi zatgcznik do Regulaminu Naboru)
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, ukonczone kursy i
szkolenia,

oswiadczenie o niekaralnosci (stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu Naboru),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu Naboru)

oswiadczenie kandydata do pracy (stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu Naboru)

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (stanowi zatgcznik nr 7do Regulaminu

Naboru)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) .

Termin i miejsce sktadania ofert:

Osoby spetniajgce w/w wymagania i zainteresowane ofertg prosimy o sktadanie
dokumentéw do dnia 17 marca 2023 roku na adres: sekretariat@psm.wodzislaw.pl, poczta
lub osobiscie

Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Wojciecha Kilara ul. Wojska
Polskiego 16, 44-300 Wodzistaw Slgski z dopiskiem: "Nabdr na
stanowisko referenta ds. administracyjnych i ptac".

Informacje dodatkowe:

wszelkie informacje dotyczace naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.
pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas okreslony.

/-/ Pawet Sobik
Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej
| stopnia im. Wojciecha Kilara
w Wodzistawiu Slgskim
Wodzistaw Slaski, dnia 27.02.2023 r.
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