L.

Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie
10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37A
oglasza nabor na stanowisko
SPECJALISTA W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

WYMIAR ETATU: pelny etat.

II. GROWNE OBOWIAZKI:

e Administrowanie, znakowanie, zabezpieczanie majatku ruchomego i nieruchomego;
prowadzenie ksiag inwentarzowych.

* Wystawianie potrzebnych dokumentow rozliczeniowych dla kontrahentéw i instytucji
finansowych oraz kontrolowanie ich terminowego rozliczania.

e Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zgodnie z przepisami prawa, a takze
zarzadzeniami i klasyfikacjg obowigzujgcg w ZSEiT.

¢ Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej majatku ruchomego ZSEiT.

* Prowadzenie ksiagg inwentarzowych pomieszczen szkoty.

e Wspdlnie z innymi pracownikami opracowywanie budzetu i planu wydatkéw.

e Prowadzenie rejestru podatku VAT oraz sporzgdzanie deklaracji.

e Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad celowo$cig zakupéw dokonywanych zgodnie
z zakresem obowigzkéow.

» Comiesieczne rozliczanie woZznych - grafiki.

¢ Planowanie czasu pracy woznych - karty ewidencji czasu pracy.

* Dokonywanie zakupéw na potrzeby szkoly i rozliczanie zgodnie z PZP i wewnetrznymi
regulacjami.

e Zakup Srodkow czystosci i rozdysponowanie ich miedzy pracownikami wedtug potrzeb.

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg $Srodkéw transportowych ZSEiT.

* Ewidencja zakupionych §rodkéw BHP.

e Utrzymywanie kontaktéw z instytucjami i urzedami w zakresie kierowanych spraw.

e Obstuga urzadzen poligraficznych na potrzeby szkoty.

e Wykonywane innych czynnodci zleconych przez bezposredniego przetozonego i przez

Dyrektora ZSEiT.
e Sciste i terminowe rozliczanie sie z powierzonych zadan.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i minimum 2-letni staz pracy na podobnym
stanowisku;
2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw informatycznych m.in. Microsoft Office
- Word, Excel, Power Point oraz urzadzen biurowych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy

na okre$lonym stanowisku;
4) obywatelstwo polskie;
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
7) osoba cieszy sie nieposzlakowang opinia;



8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

znajomos¢ internetowych systemow zarzgdzania Mdok oraz KSAT2000i;

umiejetno$¢ redagowania pism i szybkiego pisania na klawiaturze;

znajomos¢ aktualnych zarzadzen i przepiséw: ksiegowo-o$wiatowych, o finansach
publicznych, rachunkowosci budzetowej i VAT oraz umiejetno$¢ prawidlowego ich
stosowania;

odpowiedzialnos¢ i terminowos¢;

komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista;

umiejetno$¢ zar6wno samodzielnej organizacji pracy, jak i pracy w zespole.

V. WARUNKIPRACY NA STANOWISKU

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - od 7.00 do 15.00;

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

Wynagrodzenie za prace¢ wyplacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesiaca;
Rozpoczecie pracy 15.11.2021r.

Proponowane wynagrodzenie: 2800 zi.- 3300 zf brutto (plus ewentualne dodatkowe
Swiadczenia przystugujace pracownikom na podstawie przepiséw np. dodatek za

wystuge lat)

V1. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

list motywacyjny;
Curriculum Vitae - zyciorys zawodowy (z dopiskiem RODO o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji);
wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1
do oferty naboru);
dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, §wiadectwa pracy
ukonczone kursy i szkolenia;
wypelnione o§wiadczenia o niekaralno$ci (zalacznik nr 2 do oferty naboru);
podpisana informacja o ochronie danych osobowych oraz o wyraZeniu zgody
na przetwarzanie tych danych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem
rekrutacji (zatgcznik nr 3 do oferty naboru).

KAZDY ZE SKEADANYCH DOKUMENTOW MUSI BYC OPATRZONY

WEASNORECZNYM PODPISEM

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1) TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: do dnia 8 pazdziernika 2021 r.

2) SPOSOB: Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej:

imieniem i nazwiskiem kandydata i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko SPECJALISTA
W DZIALE ADMINISTRAC]I w Zespole Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych

w Olsztynie”.



3) MIEJSCE: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu

Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesta¢ w terminie
do dnia 08.10.2021 r. (liczy si¢ data wptywu do jednostki) na adres:

Zespo6t Szkot Elektronicznych i Telekormunikacyjnych;

ul. Battycka 37 A, 10-144 Olsztyn.

Dokumenty, ktére nie wplyng w okreSlonym wyzej terminie oraz przestane pocztg

elektroniczna nie beda rozpatrywane.

VIII. INNE INFORMACJE

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu: Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie po wyzej okreSlonym terminje, w inny sposoéb niz okreslony w ogtoszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane;

Wszystkie dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim;

Kandydaci speiniajacy formalne wymagania i w najlepszym stopniu speiniajgcy
wymagania dodatkowe zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani;
Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dotgczone do akt osobowych;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%;

ZSEiT nie odsyta dokumentéw. W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru
nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane
bedg zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: Urzedu Miasta Olsztyna oraz Zespotu Szkét Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 89 527 51 91, wew. 29, 15.

553 P(hb%l kSZi“((JL
— ektronicznych i Telekomunikacyjnych
Zalaczniki: ul. Baltycka 37 a

1. kwestionariusz osobowy 10-144 OLSZTYN
2. o$wiadczenia o niekaralnosci L
3. informacja o ochronie danych osobowych

Dyrektor ZSEiT



