ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH
CENTRUM XSZTALCENIA ZAWODOWEGO
nim. Stefana Peromskiege
-300 Swidwin, ul. Szczecifiska 88
tel. 94 365 25 82, tel./fax 94 365 08 14 0 G l’. 0 S Z E N I E

NIP §72-11-43-224

Z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

(Dz. U 223 poz 1458 z p6zn zmianami)

ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH w Swidwinie

ul. Szczecifiska 88 78 — 300 SWIDWIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

REFERENT - ilo$¢ miejsc 1

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

wyksztatcenie ekonomiczne - minimum $rednie lub administracyjne — minimum
Srednie

staz pracy zgodnie z wymaganiami w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych — 2 lata w
dziale ksiegowosci lub administracyjnym poswiadczony dokumentem

znajomos$¢ ustawy i rozporzadzen o finansach publicznych

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci

znajomos¢ ustawy o podatku VAT

znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ obstugi programu komputerowego ksiegowego, oraz Microsoft Excel,
Microsoft Word i urzadzen biurowych

znajomos$¢ obstugi programu bankowosci internetowej przelewow elektronicznych
umiejetnosc obstugi kasy fiskalnej, sporzadzania raportéw kasowych

znajomosc zasad ewidencji srodkow trwatych, sporzadzania i rozliczania
inwentaryzacji

prawo jazdy kategorii ,B” i umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia samochodu

b) dodatkowe:

lojalnosc i zachowanie tajemnicy stuzbowej

dyspozycyjnos¢, sumiennosc i obowigzkowose
komunikatywnos¢, oraz dobra organizacja pracy

umiejetnosc pracy w zespole | wspotpodziale zadan
umiejetnosc pracy z miodziezg szkolng w relacjach ksiegowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

0golny zakres obowigzkdw pracowniczych okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U 223 poz 1458) w tym:
dekretowanie faktur zakupu, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym
dokonywanie operacji kasowych, ksiegowych

sporzadzanie kompletnych raportéw bankowych, kasowych, rejestru zakupu,
rejestru sprzedazy, rozrachunkow, rozliczania zywnosci w internacie szkolnym
zapewnienie terminowego odprowadzania gotowki do banku



- rozliczanie zobowigzan i naleznosci z przypadajgcymi terminami ptatnosci

- wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnosciag jednostki

- rozliczanie wpfat na wyzywienie od ucznidéw z internatu poprzez kase fiskalng i
odprowadzanie do banku w podziale na poszczegdine rachunki bankowe

- prowadzenie ewidencji wyposazenia, ewidencji srodkdw trwatych,
przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku
monitorowanie i ciggta wspdtpraca z intendentem, oraz kierownikiem internatu
odnosnie ptatnosci za wyzywienie uczniow

- sporzadzanie list nadptat za wyzywienie, list zadtuzen

- dopuszcza sie zmiane zakresu czynno$ci i miejsca pracy poza dziat ksiegowosci z
przyczyn zwigzanych po stronie organizacji pracy jednostki

3. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) z listem motywacyjnym z opisem dotychczasowej pracy zawodowej
b) kwestionariusz osobowy (do pobrania na BIP strona ZSR CKZ lub ponizej)
¢) kserokopia dokumentéw podpisana imiennie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem:
- potwierdzajacych wyksztatcenie
- potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
- potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
- dokumentu potwierdzajacego w powyzej wymaganym stazu pracy minimum rok
pracy na stanowisku kasjera z obstuga srodkéw pienieznych wraz z opinig
pracodawcy za ten okres
c) oswiadczenie kandydata o:
- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
- braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
- 0 posiadaniu obywatelstwa Rzeczypospolitej Polskiej, lub UE, albo innych
panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej
- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

4. Inne informacje

- wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSR CKZ w miesigcu
pazdzierniku 2019 i miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia wynosit mniej
niz 6%. Zespot Szkdt Rolniczych spetnia wymagania zwolnienia z wptat na rzecz
PFRON w wyniku przekroczenia wskaznikéw w sktadanych deklaracjach.

- nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po terminie

- w przypadku kiedy nie ma wymaganego okresu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzgdowych obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej

- wynagrodzenie i czas pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw
Zespotu Szkét Rolniczych w Swidwinie

- w przypadku niepetnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajgcego

- miejsce pracy — parter budynku gtdwnego szkoty, oraz budynek internatu. Brak
podjazdu dla niepetnosprawnych.

Dokumenty nalezy sktadaC w Zespole Szkét Rolniczych (sekretariat Dyrektora) lub pocztg na
adres: Zesp6t Szkét Rolniczych CKZ 78 — 300 Swidwin ul. Szczeciriska 88 w zamknietej kopercie

z dopiskiem .dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy” w terminie do dnia 8-go
listopada 2019 z podaniem numeru telefonu kontaktowego celem ewentualnego dalszego



postepowania kwalifikacyjnego zataczajac do dokumentow KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ,
oraz KLAUZULE INFORMACYJNA (pobrac z BIP)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsrckp.com) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Rolniczych

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang odestane pocztg w terminie do 14 dni od
daty ukazania sie ogtoszenia o wynikach naboru.




