	Zespół Szkół Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie ul. Bałtycka 37a
ogłasza nabór na stanowisko referenta


	I. LICZBA LUB WYMIAR ETATÓW

	                                         pełen etat (1,0)

	II. GŁÓWNE OBOWIĄZKI

	1) prowadzenie kasy i związanej z tym dokumentacji
2) wystawianie not i faktur VAT dla kontrahentów łącznie z windykacją należności
3) bieżące rozliczanie z kontrahentami i innymi instytucjami finansowymi
4) prowadzenie rejestru podatku VAT i sporządzanie deklaracji
5) sporządzanie okresowych raportów dla kierownictwa na temat wpływów i wypływów finansowych
6) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych


	III. KWALIFIKACJE (WYKSZTAŁCENIE, UPRAWNIENIA, STAŻ)

	· wykształcenie średnie lub wyższe umożliwiające wykonywanie zadań stosownie do opisu stanowiska

	IV. WYMAGANIA

	Wymagania niezbędne
· obywatelstwo polskie,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz z korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
· biegła obsługa komputera,  znajomość pakietu Office
Wymagania pożądane

· odpowiedzialność,
· obowiązkowość,
· samodzielność,
· komunikatywność.

	V. WYMAGANE DOKUMENTY I  OŚWIADCZENIA

	· CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
· List motywacyjny,
· Kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje, 
· Kserokopie świadectw pracy,
· Podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania związanego z  procesem rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych – (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z późn. zm.).

	VI. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW

	Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w sekretariacie Zespołu Szkół Elektronicznych                   i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesłać pocztą w terminie do dnia 15.08.2016 r. (liczy się data stempla pocztowego) na adres: Zespół Szkół Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie, ul. Bałtycka 37a, 10-144 Olsztyn z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko referenta w Zespole Szkół Elektronicznych                                        i Telekomunikacyjnych w Olsztynie”.
Dokumenty, które nie wpłynęły w określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający formalne wymagania zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

	VII. INNE INFORMACJE

	W terminie do 2 tygodni po ogłoszeniu wyników naboru należy odebrać złożone dokumenty. Po upływie tego terminu dokumenty nieodebrane będą komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 89 5275191 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Olsztyna oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Elektronicznych i Telekomunikacyjnych                          w Olsztynie.


