
Dyrektor Zespo łu Szkó ł  Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie 
10-144 Olsztyn ul. Ba łtycka 37 A 

og łasza nabór 
na stanowisko referenta ds. ksi ęgowych  
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Wymagania niezbędne 
• 	wykształcenie i staż  pracy - wykszta łcenie średnie lub wy ższe odpowiedniej specjalno ści umoż liwiaj ące 

wykonywanie zada ń  na stanowisku (preferowany kierunek wykszta łcenia - ekonomia, rachunkowo ść  
i pokrewne) - sta ż  pracy 4 lata; 

• 	obywatelstwo polskie, z zastrze żeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorz ądowych; 
• 	pe łna zdolno ść  do czynno ści prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych; 
• 	niekaralno śb za 	umy ś lne 	przest ępstwo 	ścigane 	z oskarżenia publicznego 	lub 	umy ś lne 	przestępstwo 

skarbowe; 
• 	stan zdrowia pozwalaj ący na zatrudnienie na proponowanym stanowisku; 
• 	umiej ę tność  obs ługi komputera - znajomo ść  obs ł ugi programów ksi ęgowych, umiej ę tność  korzystania 

z bankowo ści elektronicznej; 
• 	umiej ętność  obs ługi urządzeń  biurowych; 
• 	znajomo ść  zasad prowadzenia ksi ęgowo ści bud żetowej w jednostkach o światowych, znajomo ść  przepisów 

z zakresu prawa podatkowego; 
• 	znajomość  przepisów i zagadnie ń  dotycz ących: Ustawy o rachunkowo ści, Ustawy o finansach publicznych. 
Wymagania dodatkowe 
• 	dodatkowym atutem b ędzie do świadczenie w pracy na podobnym stanowisku w placówkach o światowych; 
• 	odpowiedzialno ść  i samodzielność ; 
• 	dyspozycyjność  i terminowo ść ; 
• 	umiej ę tność  redagowania pism; 
• 	umiej ę tno ści analityczne i interpersonalne; 
• 	umiej ętno ść  nawi ązywania kontaktów i wspó łpracy z instytucjami zewn ę trznymi; 
• 	umiej ętno ść  stosowania odpowiednich przepisów. 
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• 	dekretacja i ksi ęgowanie dokumentów ksi ęgowych; 
• 	wykonywanie dyspozycji środkami pieni ężnymi z rachunków jednostki - bankowo ść  elektroniczna; 
• 	analiza kont i uzgadnianie zapisów na kontach na koniec okresów; 
• 	ewidencja dokumentów ksi ęgowych - program VULCAN; 
• 	przygotowywanie danych do sprawozda ń  GUS; 
• 	pomoc w kontroli i rozliczaniu projektów, programów i dotacji; 
• 	sporządzanie sprawozda ń  i planów finansowych; 
• 	udział  w opracowaniu projektów przepisów wewn ę trznych w zakresie prowadzenia rachunkowo ści; 

• 	wykonywanie innych zada ń  wynikaj ących z obs ługi finansowo-ksi ęgowej w ramach powierzonego zakresu 
czynno ści. 
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Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin. 
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toil:e ekranowym. Praca administracyjno-biurowa, przewa żnie siedząca z przewag ą  wysi łku umys łowego, przy:,,, o: 

W miesiącu sierpniu 2018 roku wska źnik zatrudnienia osób niepe łnosprawnych w Zespole Szkó ł  Elektronicznych 
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie wynosi ł  mniej niż  6%. 
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1) 	List motywacyjny 



2) CV z dok ł adnym opisem przebiegu pracy zawodowej; 
3) orygina ł  kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj ącej się  o zatrudnienie; 
4) kserokopie dokumentów potwierdzaj ące kwalifikacje i wykszta łcenie zawodowe; 
5) dokumenty potwierdzaj ące sta ż  pracy - kserokopie świadectw pracy lub za świadczenie; 
6) o świadczenie o posiadaniu pe ł nej zdolno ści do czynno ści prawnych oraz korzystaniu z pe ł ni praw 

publicznych; 
7) o świadczenie o niekaralno ści za umy ś lne przest ępstwo ścigane z oskar żenia publicznego lub umy ś lne 

przest ępstwo skarbowe; 
8) oświadczenie o braku przeciwwskaza ń  zdrowotnych do zajmowanego stanowiska; 
9) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby post ępowania zwi ązanego z procesem 

rekrutacji, o nast ępuj ącej tre ści: 
„I. Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych osobowych, 

którym jest Dyrektor Zespo łu Szkól Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie, ul. Baltycka 37 A, 
10-144 Olsztyn tel: 89 527 51 91, e-mail: ,s.ekreta•iatzset.olsz łyn.pl  
2. Podaję  dane osobowe dobrowolnie i oświadczani, że sq one zgodne z prawdą . 
3 Zapoznalam/ zapozna łem się  z treścią  klauzuli informacyjnej, w tym z informacją  o celu i sposobach 
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dost ępu do treści swoich danych i prawie do ich 
sprostowania, usuni ęcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofni ęcia zgody na ich 
przetwarzanie." 

Dokumenty nale ży sk ładać  w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: 
„Nabór na stanowisko referenta ds. ksi ęgowych" w sekretariacie Zespo łu Szkó ł  Elektronicznych 
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przes ł ać  poczt ą  na adres: 10-144 Olsztyn ul. Ba łtycka 37A w terminie do 
dnia 05 października 2018r. do godz. 15"" decyduje data stempla pocztowego. 
Dokumenty dostarczone po up ł ywie w/w terminu nie b ędą  rozpatrywane. 

Dodatkowe informacje mo żna uzyska ć  pod numerem telefonu 089 527 51 91 wew. 15. 
Kandydaci spe ł niaj ący wymagania formalne zostan ą  zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie 
rozmowy kwalifikacyjnej zostan ą  powiadomieni telefonicznie. 
Informacja o rozstrzygni ęciu naboru b ędzie podana do publicznej wiadomo ści na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej (www.bip.olsztyn.eu , http://zseitolsztyn.biposwiata.pl/wiadomosci/2/lista/komunikaty) . 
W terminie do 2 tygodni po og ł oszeniu wyników naboru nale ży odebrać  złożone dokumenty. Po up ływie tego 
terminu dokumenty zostan ą  komisyjnie zniszczone. 

Dyrektor Zespo ł u Szkó ł  Elektronicznych 
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie 

Grzegorz Górski 
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