Dyrektor
Zespolu Szkol im. Wincentego Witosa w Jasiencu

ul. Czerska 1, 05-604 Jasieniec

na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z2019r., poz. 1282 ze zm.)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent
w Zespole Szkol w Jasiencu

w wymiarze 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,
5) znajomo$¢ obstugi programu Place Vulcan

6) znajomo$¢ programu Platnik
7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta studia magisterskie o kierunku ekonomicznym,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote na kierunku ekonomicznym

i posiada co najmniej 2-letni staz pracy.

2.Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomo$¢ komputera (Word, Excel, Internet)
b) Znajomo$¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o Pracownikach samorzadowych,

Ustawy o rachunkowosci, Klasyfikacji Srodkéw trwatych



¢) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

d) do$wiadczenie co najmniej 2-letnie na podobnym stanowisku

e) prawo jazdy kategorii B

f) znajomo$¢ programu Inwentarz Optivum

3. Zakres czynno$ci referenta:

a) sporzadzanie list plac,

b) sporzadzanie deklaracji ZUS,

c¢) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

d) prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie numeracji sprzetu,

e) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

f) redagowanie pism,

g) przyjmowanie i rejestracja dokumentéw wynikajacych z rozliczenia pracownikow,
emerytow 1 innych osob,

h) przyjmowanie 1 rejestracja dowodow ksiegowych,

1) ksiggowanie, dekretowanie dokumentow ksiegowych w programie ksiegowym FINANSE
VULCAN,

j) pomoc przy opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykorzystaniem
budzetu,

k) pomoc przy sporzadzaniu rejestréw i deklaracji rozliczeniowej VAT w programie
CENTRALNY VAT VULCAN,

1) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i gldwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne (oswiadczenie

o niekaralnosci),



7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska lub
kserokopia aktualnego zas§wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na dotychczas

zajmowanym stanowisku urzedniczym (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu oryginalow

dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referenta w ZS
w Jasiencu zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 2016/679”.”

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 19 sierpnia 2020 r. do godz. 10.00 pod
adresem: Zespot Szkot w Jasiencu, ul. Czerska 1, 05-604 Jasieniec w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent”.

Uwaga:

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego lub data
przyjecia dokumentéw w szkole) nie beda rozpatrywane.

Osoby upowaznione do kontaktu z oferentami: Dorota Nowak-Michatowska — Dyrektor szkoty

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48 661 35 88).




Informacje dodatkowe:

Zakwalifikowani kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej niz 3 dni przed rozmowa kwalifikacyjna.

Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ZS w Jasienicu oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Czerskiej 1

Dorota Nowak-Michatowska

Dyrektor Zespotu Szkot w Jasiencu



