Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Zespole Szkdt Technicznych
im. Stanistawa Ploskiego

w Ciechanowie

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym
w Zespole Szké6t Technicznych im. Stanistawa Ploskiego w
Ciechanowie

1. Nazwa i adres: Zespot Szkét Technicznych im. Stanistawa Ploskiego
ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: referent w dziale ksiegowosci - 1 etat
- peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagaii zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie - kandydat powinien spelniaé jeden z ponizszych
warunkow:

1) Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia i posiadanie co
najmniej 3- letniego stazu pracy w obszarze administracji o$wiatowej,

2) Wyksztatcenie $rednie i posiadanie co najmniej S-letniego stazu pracy w
obszarze administracji oswiatowe;j.

2. obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

3) niekaralnosc za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania:

1) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera ( znajomogé
oprogramowania VULCAN, programéw ksiegowych - Ksiegowos¢
OPTIVUM, Excel, Word oraz sprzetu biurowego),

2) doskonata znajomo$é zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci
ustawy o finansach publicznych, prawa o$wiatowego, przepiséw
podatkowych, naliczania ptac, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych

r



funkcjonowania jednostki,
3) dyspozycyjnosc.
4. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelnosé,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy z instytucjami
zewnetrznymi.
I1. Wymagania dodatkowe:
Do$wiadczenie zawodowe na stanowisku w dziale ksiegowosci w
jednostce budzetowej.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspbtpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie:

dekretowania dokumentdw ksiegowych,

dokonywania przelewéw systemem elektronicznym ,ipkobiznes”
prowadzenia kart wynagrodzeri wszystkich pracownikéw,
prowadzenie kart zasitkowych,

naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji,

» sporzadza listy wyptat swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa,

prowadzenie programu komputerowego - rejestr ucznidw,
prowadzi sprawy uczniowskie tj. prowadzenie kurséw uczniéw szkoty
branzowej I stopnia.

6. Informacja, czy w miesiqcu poprzedzajgcym date
Upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w Zespole Szkét Technicznych im.
Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
Wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu pazdzierniku 2018 roku
wynosit: 8,33%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone jest w komputer i drukarke, dobowa norma
czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy - 40
godzin, praca od poniedziatku do pigtku.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) Zyciorys ( CV ),

b) list motywacyjny,

¢) oryginalne dokumenty lub ich ksera poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz
pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f) inne oryginalne dokumenty [ub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

g) orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzenia



badar profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat/ka/ jest
zdolny/a/ do wykonywania pracy na stanowisku referenta w dziale
ksiegowosci ( stanowisko urzednicze),

h) zaswiadczenie, ze kandydat/ka/ nie byt/a/ skazany/a/ prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe [ub
oswiadczenie kandydata w tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentéw:
a) termin skiadania dokumentéw: od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 27 grudnia
2018 roku do godz. 10° tylko w formie pisemnej.

b) miejsce i termin skladania dokumentéw: Zespét Szkot

Technicznych im. Stanistawa Ploskiego, ul. Kopernika 7, 06-400
Ciechanow, sekretariat- pokéj 21, osobiscie lub poczta w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko pracy referenta w dziale ksiegowosci.

. Aplikacje, ktére wptyna po terminie okreslonym w punkcie 8.a. nie
beda rozpatrywane,

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej { www.stciechanow.bip.org.pl ) oraz na

tablicy ogltoszen Zespotu Szkét Technicznych im. Stanistawa

Ptoskiego, ul. Kopernika7, 06-400 Ciechandw.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i
szczegobtowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu pracy Zawodowej )

powinny by¢ ztozone wraz z o$wiadczeniem o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych, stanowigcym zatgacznik do
niniejszego ogtoszenia.
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