Zespot Ekonomiczno- Administracyjny Szkot

w Opolu Lubelskim

ul. Tadeusza Kosciuszki 4 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2019
24-300 Opole Lubelskie Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
NIP 7171727617 Regon 432734532 w Opolu Lubelskim z dnia 12 sierpnia 2019 r.

W

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim,
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie

. Stanowisko pracy:

Referent ekonomiczno - administracyjny — 1 etat

. Wymagania niezbedne:

wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),
wyksztatcenie $rednie,

. Wymagania dodatkowe:

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

praktyczna umiejetnosé obstugi programéw ksiggowych oraz programéw z pakietu MS Office,
znajomos¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci budzetowej oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw, w zakresie niezbednym dla potrzeb pracy na w/w stanowisku,
umiejetnosci analityczne, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢, doktadno$é, sumienno$é, odpowiedzialnosé,

odporno$é na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiggowej z wykorzystaniem komputerowych systeméw ksiggowych, w
szczegblnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie operacji ksiegowych dotyczacych rachunkéw
pomocniczych,

b) sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

gromadzenie i prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej wyprawki szkolnej,

gromadzenie i sporzadzanie petnej dokumentacji dotyczacej $wiadcze pomocy materialnej o
charakterze socjalnym (stypendia socjalne, zasitki szkolne),

gromadzenie i sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem zawodowym
pracownikéw mtodocianych,

Wymagane dokumenty:

zyciorys /CV/,

list motywacyjny,

dokumenty (kopie) potwierdzajgce wymagane kwalifikacje, posiadane doswiadczenie, staz

pracy,



4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu, za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla
potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

IV. Warunki pracy :
1. praca na stanowisku na umowe o prace, pierwsza umowa na czas okreslony,
2. praca przy komputerze o charakterze biurowym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W lipcu 2019 roku, wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

VI. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Zespole (pokdj 1) w godzinach pracy (7:30 - 15:30)
lub poczty na adres: Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza
Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko pracy : referent
ekonomiczno - administracyjny — w terminie do 22.08.2019 roku (decyduje data faktycznego
wptywu do Zespotu).

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
sktadane w kopiach powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim.

o-Administracyjnego
u Lubelskim



