Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 02/2019
Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych
im. Noblistéw Polskich w Trzciance,

z dnia 7 pazdziernika 2019 roku.

OGLOSZENIE
Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance,
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szkot Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance, ul. 27 Stycznia 100,
64-980 Trzcianka.

I1. Stanowisko urzednicze: REFERENT

I11. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

-obywatelstwo polskie,

-petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

-brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
-nieposzlakowana opinia,

-wyksztatcenie co najmniej srednie o odpowiednim profilu, stosownym do opisu stanowiska,
-znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych w zakresie finanséw publicznych, znajomos¢
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw podatkowych, ustawy o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

IV. Wymagania dodatkowe:

-obstuga komputera i urzadzen biurowych,

-fatwo$¢ nawigzywania kontaktow 1 umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi,
-wysoka kultura osobista,

-umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoét Technicznych im.
Noblistéw Polskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych we wrze$niu wyniést ponizej 6%

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* rozliczanie podatku VAT, wystawianie faktur,

* rozliczanie kart drogowych pojazdéw (prowadzenie dokumentacji szkolnej uczniéw),

* prowadzenie kasy szkolnej (sporzadzanie raportow kasowych, odprowadzanie dochodéw
budzetowych do banku, regulowanie zobowiazan),

* umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw,

* prowadzenie pelnej ewidencji inwentarzowej majatku szkolnego,

* rozliczanie inwentaryzacji mienia szkolnego, nadzor nad inwentaryzacja,



* prowadzenie sktadnicy akt i archiwizacja dokumentacji,

* sporzadzanie sprawozdan w jednostce (SIO, GUS),

* obstuga kancelaryjna sekretariatu,

* ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci finansowej za powierzone obowigzki,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy.

VII. Warunki pracy na stanowisku
- praca wykonywana w biurze, w wymiarze pelnego etatu, od poniedziatku
do piagtku, w godzinach od 7:00 do 15:00

VIII. Wymagane dokumenty:

-zyciorys (CV) 1 list motywacyjny (opatrzony klauzulg o ochronie danych osobowych),
-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

-kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe,

-kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢ lub  o$wiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (dotyczy oséb niepetnosprawnych),
-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o§wiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie
karne,

-o$§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

-o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatlem”
i potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze -Referent
w Zespole Szkot Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance", nalezy sktadaé
osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Zespdt Szkot
Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance ul. 27 Stycznia 100, 64-980 Trzcianka
w terminie do dnia 04 listopada 2019r. (decyduje data wptywu).

Dokumenty niekompletne lub dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie beda
rozpatrywane.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j
kandydaci beda informowani drogg telefoniczng na podany w CV numer kontaktowy.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkét Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance.

Dokumenty aplikacyjne, mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
przez okres 1 miesigca poczawszy od dnia ogloszenia wynikéw. Nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone.

Dyrektor

Zespotu Szkét Technicznych

im. Noblistéw Polskich w Trzciance
/-/ mgr inz. Robert Ziétkowski



