ZESPOL SZKOL MR
im. Afama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-4C0 Ciachanéw
tel. 23 87234 48; 1ax236723857
NP 588-11-70-701, REGON 000178761

Zatacznik do Zarzadzenia nr 23/2018
Dyrektora Zespotu Szkét nr 2

im. Adama Mickiewicza

w Ciechanowie

2 dnia 10 paZdziemika 2018 r.

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkél nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

1.Nazwa i adres: Zespdt Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Stanowisko — samodzielny referent w dziale ksiggowosci— 1 etat

- pelny wymiar czasu pracy

3.0Kkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
L1. Wyksztalcenie — Kandydat powinien spetniaé jeden z ponizszych
warunkow:
1) wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia i posiadanie
co najmniej 2-letniego stazu pracy w obszarze administracji,
2) wyksztatcenie Srednie i posiadanie co najmniej 4- letniego stazu pracy w
obszarze administracji.

L.2. Obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
peli praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.

L.3. Dodatkowe wymagania:

1) bardzo dobra umigjetnosé obstugi komputera oraz sprzetu
biurowego(znajomo$é programéw MS Excel, MS Word, PR Master,
Faktury VAT Opivum, znajomosé systemu operacyjnego Windows 8)

2) doskonata znajomo$¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci,



ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, ustawy

prawo zaméwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) doswiadczenie zawodowe, w tym zatrudnienie w jednostce budzetowej
4) dyspozycyjnosé

L4. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnosé,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4) konsekwencja w realizacji zadan, terminowosé i punktualnosé
5) umiejetnos$é korzystania z przepisow prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* Rozliczanie raportéw kuchni — sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowym i ilo$ciowym,

* Wyliczanie kalorii w poszczegélnych grupach produktow,

* Wykonywanie miesiecznych zestawiefi kosztéw surowca kuchni
internatu i obiadéw abonamentowych,

* Sporzadzanie przypisu za wyzywienie i zakwaterowanie mlodziezy,

* Wystawianie faktur oraz innych dokumentdéw podatkowych na
podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stoléwee
szkolnej,

* Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro na
dany rok kalendarzowy,

* Przygotowywanie ofert cenowych na zakup artykutéw spozywczych
(przygotowywanie positkéw w  stoléwee szkolnej] na rok
kalendarzowy,

* Prowadzenie rejestru uczniéw — posiadaczy Karty Duzej Rodziny
mieszkajacych w internacie,

* Sporzadzanie miesigeznych raportéw kasowych.

* Przyjmowanie wplat za wyzywienie i zakwaterowanie mitodziezy
internatu i za obiady abonamentowe,

* Pobieranie i przekazywanie gotéwki z banku.

Wypelnianie czekéw gotowkowych oraz ich rejestracja w ksiedze
Scistego zarachowania,

Sporzadzanie deklaracji VAT-7.

Prowadzenie rejestru sprzedazy,

Wystawianie not ksiegowych oraz prowadzenie ich rejestruy,
Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez
Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 i Gtdwna Ksiegowa,



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
* Stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy
wynosi 8 godz., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godz.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole
Szkél nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesiacu wrzesniu 2018 r. wynosit 0 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

¢. oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadezone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztalcenie
oraz staz pracy,

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e. informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f. inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem potwierdzajace posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

g. orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania
badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny do
wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta
(stanowisko urzednicze),

h. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodci, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe lub
oswiadczenie kandydata w tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
a. termin skiadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 22 pazdziernika 2018 r. do godz.
15% tylko w formie pisemne;j.
b. miejsce i termin skladania dokumentéw: Zespo6t Szkét nr 2 im.
Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanow, sekretariat
gtowny, osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko pracy samodzielnego referenta w
dziale ksiggowosci.



6. Aplikacje, ktére wplyng po terminie okre§lonym w punkcie 8.a. nie bedg
rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen
Zespotu Szkoét nr 2 im. Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400
Ciechanéw.

8.  Wymagane dokumenty aplikacyijne: list motywacyjny i szczegélowe CV
(z uwzglednienjem przebiegu pracy zawodowej) powinny byé zlozone
wraz z oswiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigcym zalacznik do niniejszego ogloszenia.
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