
                       Iłża, dnia 14.02.2019r.

DYREKTOR ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W IŁŻY
OGŁASZA

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

                            Referent w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Iłży
I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zespół Ekonomiczno- Administracyjny Szkół w Iłży
Osiedle Stanisława Staszica 13
27-100 Iłża
tel. 48 616 24 27 
II. Określenie stanowiska urzędniczego:
Referent w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Iłży

Wymiar czasu pracy: pełny etat
Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony.

III. Wymagania niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wykształcenie wyższe magisterskie o kierunkach ekonomia, finanse i rachunkowość.
6. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku.
IV. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pracy:

1. Znajomość ustawy o finansach publicznych.

2. Znajomość rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami RP.

3. Znajomość przepisów z zakresu ustawy o samorządzie gminnym.

4. Znajomość ustawy o pracownikach samorządowych.

5. Znajomość Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oświatowe.
6. Znajomość ustawy z dnia 7 września 1991r o systemie oświaty.
7. Znajomość ustawy z dnia 27 października 2017 r. o finasowaniu zadań oświatowych.

8. Znajomość rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis.

9. Umiejętność poprawnego formułowania pism i decyzji administracyjnych.
10. Znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu Office, Excel.
11. Cechy osobowości: komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, obowiązkowość, dociekliwość, wysoka kultura osobista, umiejętność planowania i organizacji pracy, samodzielność w wykonywaniu powierzonych zadań, znajomość procedur administracyjnych, chęć pogłębiania wiedzy i umiejętności.

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Do obowiązków osoby zatrudnionej na stanowisku Referenta należeć będzie w szczególności:

1) Ewidencjonowanie faktur dotyczących zakupu w zakresie działania jednostki.
2) Prowadzenie  rejestru zakupu w zakresie działania jednostki.
3) Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników i wydawanie zaświadczeń z zakresu pomocy de minimis.
4) Organizacja, prowadzenie postępowań z zakresu zamówień publicznych.
5) Sporządzanie sprawozdań z zakresu zamówień  publicznych. 

6) Przyjmowanie wniosków o przyznanie stypendiów szkolnych i zasiłków szkolnych.
7) Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiów.

8) Prowadzenie spraw związanych z dotacją celową na wyposażenie szkół w podręczniki, materiały edukacyjne i materiały ćwiczeniowe.
9) Tworzenie i zarządzanie treścią na stronie internetowej zeasilza.biposwiata.pl oraz aktualizacja danych zawartych na stronie.
10) Wykonywanie innych zadań powierzonych przez głównego księgowego i Dyrektora ZEASz.

VI .Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru.

2. CV oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie*

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, szkolenia, kursy – związane z zakresem zadań przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku.
4. Kserokopia dowodu osobistego.

5. Oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

6. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.

7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135).

VII. Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce

w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkół w Iłży w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru nie przekraczał 6% w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.

VIII. Warunki pracy:

1.
Miejsce pracy:  Iłża, Osiedle St. Staszica 13, pokój na I piętrze, budynek Domu Kultury w Iłży, nie posiada podjazdu dla osób niepełnosprawnych, brak windy.

2. Stanowisko pracy: praca z komputerem, praca w systemie jednozmianowym od 7.00-15.00, wymagana dyspozycyjność.
3. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.
IX. Termin i miejsce składania dokumentów:

1. Oferty należy składać w Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkół w Iłży

 bądź pocztą na adres: Zespół Ekonomiczno- Administracyjny Szkół w Iłży


Osiedle. St. Staszica 13

27-100 Iłża

do dnia 25 lutego 2019 r. do godz. 15.00.

/liczy się data wpływu do Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Iłży/

w zamkniętych kopertach z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - Referent w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Iłży”

2. Oferty, które wpłyną do Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Iłży  niekompletne lub po wskazanym terminie, nie będą rozpatrywane i zostaną odesłane na adres nadawcy bez otwierania.
X. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiązany jest przedłożyć:

1) Informację o niekaralności wydaną przez Krajowy Rejestr Karny,

2) Orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na wymienionym stanowisku.
2. Lista  kandydatów,   którzy  w  terminie  złożyli  dokumenty  aplikacyjne  zostanie  opublikowana

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Iłży w ciągu 3 dni od upływu terminu składania dokumentów.

3. Kandydaci spełniający wymogi formalne będą poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy rekrutacyjnej.
UWAGA:

1. Dokumenty, o których mowa w VI punkt 1,2,6,7,8 należy podpisać własnoręcznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentów dołączonych do aplikacji należy potwierdzić klauzulą „za zgodność z oryginałem” opatrzoną czytelnym podpisem kandydata.

3. Wybrany kandydat będzie zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego.

· Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz wymaganych oświadczeń są udostępnione w BIP Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Iłży w części dotyczącej ogłoszenia o naborze na stanowisko Referenta w Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkół w Iłży

Dyrektor Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Iłży zastrzega sobie prawo odwołania naboru na wolne stanowisko urzędnicze bez podania przyczyny.

DYREKTOR

ZESPOŁU EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W IŁŻY
WIESŁAWA KWIECIEŃ
