Ostrow Lubelski, dnia 30 lipca 2018 roku
Zespot Szkot w Ostrowie Lubelskim
ul. Unicka 5
21-110 Ostrow Lubelski

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zespolu Szkél w Ostrowie Lubelskim oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowych w Referacie Ksiggowosci

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Glowne obowiazki:
Wykonywanie zadan realizowanych przez Referat ksiegowy.

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie §rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane ekonomiczne
lub zblizone ekonomicznego),

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw w zakresie zapewniajacym realizacje zadan na tym stanowisku,
w szczegblnosci o rachunkowos$ci oraz finansach publicznych,

2) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow prawa o$wiatowego,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera (preferowana znajomosé MS Excel, Word, PFRON,
Vulcan),

4) znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej,

5) doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata — w tym 1 rok w ksiegowosci,

6) poczucie odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan, terminowos$¢ i sumienno$¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— prowadzenie rozliczen PFRON,

— prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkow trwalych 1 pozostatych §rodkow trwatych,
przygotowywanie dokumentéw do inwentaryzacji oraz jej rozliczanie,

— prowadzenie kasy (przyjmowanie wplat przez kase fiskalna, realizacja wyptat),

— prowadzenie naliczen nalezno$ci za wyzywienie 1 czesne na podstawie wykazow
ucznidw, o0so6b dochodzacych oraz ich weryfikacja pod wzgledem zaleglosci
1 $ciggalnosci naleznosci,

— naliczanie odsetek za nieterminowa zaptate tacznie z ich windykacja (upomnienia),
wezwania do zaplaty itp.) oraz prowadzenie kalkulacji osobodni wyzywienia uczniéw
internatu i pensjonariuszy DPS,



uzgadnianie ewidencji warto§ciowej magazynu spozywczego po uprzednim przyjeciu
iloSciowo-wartoSciowym przez referenta zywieniowego przy pomocy programu
komputerowego,

sporzadzanie zestawien do Systemu Informacji Oswiatowe;,

fakturowanie sprzedazy (program Faktury Optimum),

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7% do 15%,

praca w biurze przy komputerze w wymiarze ponad 4 godz. na dobg,

miejsce pracy znajduje si¢ na parterze w budynku glownym Zespolu Szkot w Ostrowie
Lubelskim,

istnieje mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych poza miejscem pracy, zwigzanych ze
szkoleniami w zakresie wykonywanych zadan,

warunki wynagrodzenia - wedtug obowigzujacego regulaminu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a

4)

S)
6)

7)

8)

9)

og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych we wszystkich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji.",
dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie potwierdzone przez wiasciciela
dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez wiasciciela dokumentu za zgodno$¢
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
oswiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego
b) niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
1 umyslne przestepstwo skarbowe
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych
d) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku referent ds.
ksiggowych w Referacie Ksigegowosci oraz o braku przeciwwskazan do
pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godziny na dobe
oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7 nalezy ztozy¢ zgodnie z formularzem dotyczacym
naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publiczne;,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kserokopie
potwierdzone przez wiasciciela dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem),

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest



obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko referent ds. ksieggowych w Referacie Ksieggowos$ci Zespolu Szkol w Ostrowie
Lubelskim”, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkoét (sekretariat pokdj nr 2) lub
przesta¢ na adres Zespotu Szkét w Ostrowie Lubelskim ul. Unicka 5, 21-110 Ostréw Lubelski
(decyduje data wptywu do Szkoty ) w terminie do dnia 13.08.2018r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane
i zostang zwrdcone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bipzs.ostrowlubelski.edu.pl) oraz na tablicy ogloszen
Zespotu Szkot w Ostrowie Lubelskim.

Dyrektor Zespotu Szkot w Ostrowie Lubelskim
)
mgr inz. Krzysztof Wasala



