Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Dyrektor Zespotu Szkét Politechnicznych im. Powstancéw Wielkopolskich w Sremie
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oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent
w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.

5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze zawodowe ( ekonomiczne, rachunkowosci,
administracyjne).

Znajomos$¢ aktow  prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
oswiatowej, w szczegdlnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy o zamodwieniach publicznych, Ustawy o rachunkowosci.

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym
stanowisku.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach o§wiatowo-budzetowych.

Kultura osobista, tatwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi oraz
umiejetnos$¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.

Biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego (Word, Exel,), umiejetnosc¢
obstugiwania urzadzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych.

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.
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1.

12.

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Opracowywanie analiz stanu majatkowego.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz przygotowywanie okresowych
inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

Wycena sktadnikéw majatku w zwiazku z przeprowadzang inwentaryzacja.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem magazynow.
Wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji.
Realizacja i dokumentowanie procedur zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi ponizej 30 tys. euro.

Wystawianie rachunkéw za najem.

. Sporzadzanie uméw dotyczacych najmu i ustug zwigzanych z

funkcjonowaniem szkoty.
Ustalanie i rozliczanie ekwiwalentdw za pranie i odziez roboczg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

rzyjmowanie wnioskéw i prowadzeni u ji zwigzanej z realizacj
Przyjmowanie wnioské rowadzenie dokumentac anej z realizac
programu ,,Wyprawka szkolna”.



IV.

VL

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, zwigzanych z praca

szkoty.

Wymagane dokumenty

1.
. Zyciorys.

SO RS

Nons

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.
Wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne
(zyciorys, list ~motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.)."

Witasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢
oswiadczenia zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych).

Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe ( tre$¢ oSwiadczenia zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoly, ul. ks. Jerzego
Popieluszki 30 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta w Zespole Szkét Politechnicznych w Sremie” w terminie
do 30 maja 2014 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu).

Inne informacje

1.

kW

Dokumenty, ktére wplyna do szkoty po wyzej wymienionym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, beda zaproszeni na rozmowy
kwalifikacyjne.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
(BIP) i na tablicy informacyjnej w szkole.



