ZESPOL SZKOL
GASTRONOMICZNO-HOTELARSKICH
im. Wiadystawa Reymonta
43-460 Wista ul. Reymonta 2

tel. 33 855 24

74, 33 8552475

NIP 548-00-08-144 REG. 000201425

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

PRACY
Dyrektor Zespotu Szkoét Gastronomiczno-Hotelarskich

im. Wladystawa Reymonta w Wisle oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:

starszy referent ds. administracji

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespdt Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich im. W. Reymonta w Wisle

ul. Reymonta 2, 43-460 Wista

2. Wymiar czasu pracy:

Pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Umowa o prace na czas okreslony (z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1.

2.

Prowadzi dokumentacje majgtku szkoty — wpisy do ksiegi srodkéw trwatych
i pozostatych $rodkéw trwatych.

Prowadzi kontrole zuzycia mediow (energia elektryczna, gaz, woda itp.) oraz
ich ewidencje.

. Wspotpracuje w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien

publicznych.

Koordynuje kwestie zwigzane z bezpieczenstwem placéwki — kontroluje
terminowo$¢ przegladéw technicznych urzadzen i instalacji oraz prowadzi
dokumentacj¢ zwigzang z tym zakresem.

Planuje i realizuje zakupy materialow i srodkéw eksploatacyjnych
niezbednych do funkcjonowania szkoty.

Sporzadza projekty pism urzedowych oraz obstuguje korespondencje
przychodzaca i wychodzaca.

Realizuje zadania z zakresu gospodarki inwentarzowej, inwestycji i
remontoéw prowadzonych w szkole i internacie.

Prowadzi harmonogram wynajmu sali gimnastycznej, boiska szkolnego oraz
pomieszczen internatu.



9. Wspolpracuje w zakresie analityki finansowej dotyczacej wyzywienia
ucznidéw i wychowankéw w szkole oraz internacie.

10.Przygotowuje umowy cywilnoprawne i aneksy do uméw oraz prowadzi ich
rejestr.

11.Uczestniczy w biezacej obstudze programu VULCAN — Arkusz
organizacyjny, w tym pomaga gtéwnemu ksiegowemu w realizacji zadan w
tym systemie.

12.Pomaga gléwnemu ksiegowemu w rzetelnym, terminowym i zgodnym z
przepisami przygotowywaniu dokumentacji ksiegowe;.

13.Pomaga gléwnemu ksiggowemu w terminowym sporzadzaniu sprawozdan
dla Gtéwnego Urzgdu Statystycznego (GUS).

14.Pomaga glownemu ksiggowemu w przygotowywaniu sprawozdan
dotyczacych realizacji wydatkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS).

15. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu Szk6t wynikajace
z biezgcych potrzeb placowki.

4. Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie;

» Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

» Brak prawomocnego skazania za przestepstwa umys$lne;

o Wyksztalcenie co najmniej srednie;

e Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania jednostek o$wiatowych
(Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych);

+ Umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (MS Office, Internet, poczta
elektroniczna).

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

» Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne;
« Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, rzetelno$¢, sumiennosé, komunikatywnosé.

6. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny;

» CV z opisem przebiegu kariery zawodowe;j;

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe;

o Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne;



e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z RODO.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty
Termin skladania ofert: do dnia 10 wrze$nia 2025 r. do godz. 13:00.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

e Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny;
o Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na BIP szkoty;
o Skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
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