11) sporzadzanie i wysyltka elektroniczna rocznych informacji i deklaracji PIT-11, PIT-4R, PIT 8C,

12) odpowiadanie za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji placowej zgodnie 2z
obowigzujaca instrukcjg archiwalna,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i gl.ksiggowa.

III. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy 1/2 etatu,
2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i
wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony,

4) ucigzliwo$ci fizyczne wystgpujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciazenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Przedszkolu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz pracy
potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

e) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

f) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) *o$wiadezenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Publicznego Przedszkola
Krasnoludki Jedrzychowice 74, 59-900 Zgorzelec w godzinach 7:00-15:00 w zamknigtej kopercic i
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze w Publicznym Przedszkolu Krasnoludki lub za
posrednictwem poczty. O zachowaniu terminu decyduje datd wptywu oferty do Placowki.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczajacym terminie do dnia: 21 grudnia 2023 r. do godziny 14.00.
Kandydaci spehiajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

VI. Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty decyduje data stempla
pocztowego.

VII. Do oferty mogg by¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.



