Zesp6! Szkol Exonomiczno-Ushugowych
w Rybniku
44-217 Rybnik, ul. Sw. J6zefa 30
tel. 32 42 23 663, tel. /fax 32 42 23 549
NIP: 642-31-47-742 Regon 241808095

KD.1101.1.2017.G.W. Rybnik, dnia 21.02.2017 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na:

I. STANOWISKO:

- REFERENT

- Miejsce wykonywania pracy: ZESPOt. SZKOt EKONOMICZNO-UStUGOWYCH
ul. $w. Jézefa 30, 44-217 Rybnik

- Wymiar etatu: petny (40 godzin)

- Podstawa zatrudnienia: umowa o prace od 18.03.2017 r.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE (FORMALNE)

- obywatelstwo polskie

- wyksztatcenie co najmniej $rednie potwierdzone $wiadectwem dojrzatosci, preferowane wyisze
administracyjne, ekonomiczne

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- korzystanie z petni praw publicznych

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

1i. WYMAGANIA DODATKOWE

- znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, o rachunkowosci, 0 zamdwieniach publicznych, rozporzadzenia w sprawie
szczegGtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz Srodkow
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych,

- umiejetnoé¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢ srodowiska
Windows,

- znajomos$¢ obstugi poczty elektronicznej,

- znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych

IIl. WYMAGANIA POZADANE:

- umiejetnos¢ stosowania przepiséw i ich interpretacja,

- dyspozycyjnos¢,

- komunikatywnosci i fatwo$¢ przekazywania informacji,
- kreatywnosci,

- umiejetnoé¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialno$¢ i doktadnosc,

- sumiennosg,

- zdolnosci analityczne,

- odpornosc na stres.



IV. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

- praca przy komputerze

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2017 r. wyniost: 0,0367

V1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym oraz ich opisywanie,
- rejestracja faktur w programie Finanse, przypisywanie klasyfikacji budzetowej,

- wystawanie faktur, not ksiggowych, innych dokumentdéw sprzedazy,

- terminowe przekazywanie dokumentow do MZOPO,

- czuwanie nad realizacja planu finansowego jednostki,

- sporzgdzanie sprawozdan do GUS-U,

- podawanie stanow do PEFRON,

- wprowadzenie danych finansowych do systemu SIO,

- biezgca wspdtpraca z MZOPO,

- wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem zleconych przez dyrektora.

Vil. WYMAGANE NIEZBEDNE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

- list motywacyjny

- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie posiadanych swiadectw pracy,

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oéwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie,

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej
archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

- oéwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych

VIIl. WYMAGANE DODATKOWE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

- oéwiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o zaméwieniach publicznych, rozporzadzenia w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

- oéwiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz
znajomosci srodowiska Windows, znajomoé¢ obstugi poczty elektronicznej oraz ohsiugi urzadzen
teleinformatycznych i biurowych.



IX. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem , Kandydat na stanowisko referenta w Zespole Szkoét
Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku” nalezy sktadaé w terminie do 06 marca 2017 r. do godz. 15.30
pod adresem: Zespdt Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku ul. Sw. Jézefa 30 44-217 Rybnik,
kancelaria pokdj nr 5

X. INNE INFORMACIE:

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w
Zespole Szkét — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U. z 2016 r. poz. 902). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatdw oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie testu
sprawdzajgcego.

Zataczniki do ogtoszenia:

- Zatacznik nr 1: Formularz o$wiadczen

EYREKETOR

Zizspolu Szk6t Ekonomiczno-Ushugowych

w Rybniku
e
dr Urszu LﬂWarczok



Zatgcznik Nr 1 do ogloszenia
Nr: KD.1101.1.2017.G.W.
zdnia 20 lutego 2017 r.

.............................................................................................................................

imie i nazwisko miejscowos(, data

(telefon kontaktowy/e-mail)

Dotyczy naboru na stanowisko:

................................................................................

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam” obywatelstwo polskie.

podpis

2. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam’ petng zdolnoé¢ do czynnosci  prawnych.

podpis

3. Oswiadczam, iz korzystam / nie korzystam® z petni praw publicznych,

podpis
4. Oswiadczam, iz nie bytam / bylem" skazana / skazany’ prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.



5. Oéwiadczam, iz posiadam / nie posiadam” nieposzlakowang opinig.

..................................................

6. Odwiadczam, iz zatrudnienie w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku na
stanowisku:

moze Nastapié W terminie””: ... nenen:

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz na czas ich ustawowej

archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt.

podpis
8. Przyjmuje do wiadomodci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru, zgodnie z
wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

Uwagal

- Oéwiadczenie powinno zosta¢ wlasnorgcznie podpisane przez Kandydata
(brak wtasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),
* niepotrzebne skreéli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),
** hrak uzupetnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.



OSWIADCZENIA DODATKOWE

1. Oéwiadczam o znajomosci przepisdw ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o zaméwieniach publicznych, rozporzadzenia w sprawie
szczegOtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

2. Oéwiadczam o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomosci
érodowiska Windows, znajomo$¢ obstugi poczty elektronicznej oraz obstugi urzadzen

teleinformatycznych i biurowych.

Uwagal

Oéwiadczenie powinno zostaé wiasnorgcznie podpisane przez Kandydata.



