Dyrektor Zespotu Szkoét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie
10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37 A
oglasza nabor :
na stanowisko referenta ds. ksiegowych

AL WYMAGANIA S
Wymagania niezb¢dne
e wyksztalcenie i staz pracy - wyksztalcenie Srednie lub wyzsze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajace
wykonywanie zadafn na stanowisku (preferowany kierunek wyksztalcenia — ekonomia, rachunkowosé
i pokrewne) — staz pracy 4 lata;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

e umiejetnos$¢ obstugi komputera — znajomosé obstugi programéw ksiggowych, umiejetno$é korzystania
z bankowosci elektronicznej;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
e znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiggowoéci budzetowej w jednostkach o$wiatowych, znajomo$é przepiséw
z zakresu prawa podatkowego;
e znajomo$¢ przepisdéw i zagadnien dotyczacych: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych.
Wymagania dodatkowe
dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w placéwkach o§wiatowych;
odpowiedzialno$¢ i samodzielnosé;
dyspozycyjnos¢ i terminowos$¢;
umiej¢tnos$é redagowania pism;
umiejetnosci analityczne i interpersonalne;
umiej¢tno$¢ nawigzywania kontaktdw i wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi;
umieje¢tnosé stosowania odpowiednich przepisdw.

LEAKRESZADAN WYROH CHINA STA
dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych;
wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi z rachunkéw jednostki — bankowo$¢ elektroniczna;

analiza kont i uzgadnianie zapiséw na kontach na koniec okreséw;

ewidencja dokumentow ksiggowych — program VULCAN;

przygotowywanie danych do sprawozdan GUS;

pomoc w kontroli i rozliczaniu projektéw, programéw i dotacji;

sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych;

udzial w opracowaniu projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci;
wykonywanie innych zadafi wynikajacych z obstugi finansowo-ksiggowej w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym.
Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin.

W miesigcu sierpniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkoét Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie wynosit mniej niz 6%.

1) List notywacyjny




2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

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

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy - kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) Kklauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem
rekrutacji, o nastgpujacej tresci:
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych osobowych,
ktorym jest Dyrektor Zespolu Szkol Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie, ul. Baltycka 37 A,
10-144 Olsztyn tel: 89 527 51 91, e-mail: sekretariat@zset.olsztyn.pl
2. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
3 Zapoznatam/ zapoznalem si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie.”

Dokumenty nalezy sk’fadac w zamkme,tej koperc1e oznaczonej imieniem i nazwxskxem kandydata z doplsklem
»Nabdér na stanowisko referenta ds. ksiggowych” w sekretariacie Zespolu Szkét Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesta¢ poczta na adres: 10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37A w terminie do
dnia 05 pazdziernika 2018r. do godz. 15" decyduje data stempla pocztowego.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe mformac_|e mozna uzyskac pod numerem telefonu 089 52751 91 wew. 15
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.olsztyn.eu, http://zseitolsztyn.biposwiata.pl/wiadomosci/2/lista’komunikaty).

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uplywie tego
terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie
Grzegorz Gorski
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