Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych w Hajnowce
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Samodzielny referent
2. Komérka organizacyjna

Zespot Szkét Zawodowych w Hajndéwce
3. Wymiar etatu - petny etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢) Wyksztatcenie $r

5. Wymagania niezbedne

® posiadanie obywatelstwa polskiego,

* posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
® posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referent,

* brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie,

® nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania dodatkowe

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oSwiatowej w szczegdélnosci Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych,

® znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

® znajomos¢ obstugi programdéw komputerowych: Word, Excel, Optivum, Ptatnik, Symfonia,

* samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, doktadnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

7. Doswiadczenie zawodowe
* doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo - budzetowych.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

® przygotowywanie pism i decyzji wynikajacych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

* prowadzenie wiasciwe] polityki kadrowej,

® prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

* obstuga kadrowa pracownikéw szkoty,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnieh lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych, szkolnych i bezptatnych, prowadzenie ewidencji czasu
pracy,



sprawdzanie terminéw waznosci badan lekarskich i dla celdw sanitarno- epidemiologicznych, wystawianie
skierowan na badania profilaktyczne,

prowadzenie kasy - petne obowigzki kasjera w szkole,

sporzadzanie zbiorowej listy godzin ponadwymiarowych, zastepstw pracownikéw pedagogicznych i
ewentualnych godzin nadliczbowych pracownikéw administracyjno - obstugowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw pracowniczych,

sprawdzanie list ptac pracownikéw szkoty pod wzgledem kadrowym,

sporzadzanie sprawozdan GUS, MEN, SIO pod wzgledem kadrowym,

obstuga programéw: Word, Excel, Optivum, Ptatnik, Symfonia,

sporzadzanie umdw dotyczacych najmu i dzierzawy pomieszczenh oraz poboru wody i energii elektrycznej,
prowadzenie ksiegowosci materiatowo- wartosSciowej warsztatéw,

wystawianie faktur,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

naliczanie rozliczeh godzin ponadwymiarowych,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

naliczanie sredniej za urlop nauczycieli (ferie, wakacje),

kontrola formalno - rachunkowa wszystkich dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu (zaréwno zewnetrznych
jak i powstatych w jednostce),

prowadzenie urzadzen analitycznych do konta 013, 014 na dowodach stanowiagcych podstawe zapiséw w
ewidencji analitycznej do 013, 014 nalezy umiesci¢ klauzule: wpisano do ksiegi inwentarzowej

biezgce uzgodnienia sald w ewidencji analitycznej z syntetyka. Przed ztozeniem sprawozdania finansowego
lub przed przystapieniem do rozliczania inwentaryzacji obowigzuje sporzadzenie zestawien liczbowych
sktadajgcych sie na saldo konta umozliwiajgcych w sposéb wiarygodny, sprawdzalny ustalenie zgodnosci
tych sum z syntetyka,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty. Sporzgdzanie zbiorowego zestawienia spisu z
podziatem wg kont syntetycznych i oséb materialnie odpowiedzialnych. Wycenianie i ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty i gtéwna ksiegowg, zwigzanych z praca szkoty.

WYMAGANE DOKUMENTY

PN

6.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w ZSZ bedg zobowigzane do
dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie).
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego naboru zostanie
niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r.
poz. 922 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 nr
223, poz. 1458 ze zm.).

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie przez
niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprécz dokumentéw, o ktérych mowa wyzej,
oswiadczenie, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw



publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. 2017, poz. 1311 ze zm.)

O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w ZSZ poza obywatelami polskimi
moga ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych w Hajnéwce w terminie do
13.10.2017 r. dopiskiem na kopercie , Oferta pracy na stanowisko samodzielnego referenta ZSZ w Hajnéwce”
Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw ZSZ nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Hajnéwce oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSZ.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 856822071.



