ZespGl Szkél Budewlano-Drzewnych
im. Armii Krajowej
84-300 Zywiec, ul. Szkolna 2

tel. 33 861-21-75, fax 33-862-03-48 -
g op—— Zywiec dn. 03.04.2017 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 6,11 i 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014r, poz. 1202 z p6zn. zm.) Dyrektor Zespotu Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii
Krajowej w Zywcu, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, tel. 33 861 21 75

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
samodzielny referent ds. finansowo-administracyjnych
w wymiarze peinego etatu
w Zespole Szkét Budowlano-Drzewnych
im. Armii Krajowej w Zywcu

Wymagania niezbedne:

W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkow:

1. UkonAczone wyzsze studia ekonomiczne lub administracyjne.

2. Ukoriczona szkofa érednia o kierunku finanse i rachunkowos¢ lub administracja i
biurowos¢.

oraz obowigzkowo:

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. W przypadku wyksztatcenia wyzszego - udokumentowana, co najmniej 2 — letnia
praktyka w ksiegowosci.

6. W przypadku wyksztatcenia $redniego - udokumentowana, co najmniej 4 — letnia
praktyka w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

Przedtozenie dokumentéw potwierdzajacych :

1. Doswiadczenie zawodowe.

2. Znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych, pakietu Microsoft Office (EXEL, Word)
oraz znajomos¢ obstugi Internetu.

3. Znajomosc¢ zagadnien finansowo-ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
1. Przyjmowanie faktur, rachunkéw i wystawianie dokumentéw przychodu i rozchodu
/PZ, RW/.
2. Prowadzenie ewidencji materiatowej przychodéw i rozchodow materiatow w
magazynie oraz narzedziowni /elektronicznie w programie Vulcan/.

3. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych ilosciowo-
wartoéciowo oraz niskocennych ilosciowo /elektronicznie w programie Vulcan/.



4. Dokonywanie comiesigcznego zestawienia zakupow i rozchodéw z magazynu
materiatow.

5. Prowadzenie miesiecznego zestawienia zbiorczego wydatkow i sprzedazy.

6. Dokonywanie uzgodnier stanéw magazynowych i narzedziowni z magazynierem co
najmniej raz na kwartat.

7. Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych.

8. Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, narzedzi
i materiatdw w magazynie.

9. Wystawianie faktur Vat za ustugi.
10. Prowadzenie ksigzki zleceri produkcyjnych i arkuszy kalkulacyjnych.

11. Obstuga sekretariatu Dyrektora szkoty podczas nieobecnosci w pracy St. referenta ds.
kadrowych.

12. Wykonywanie innych polecen gtéwnego ksiggowego i dyrektora ZSBD.
Warunki pracy i ptacy:

e Rodzaj umowy: umowa na czas prébny, umowa na czas nieokreslony.

« Miejsce pracy: Zespét Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu,
ul. Szkolna 2, 34 — 300 Zywiec.
e Wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22009 r., Nr 50, poz. 398,z péin. zm.).

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze: 1 etat

e Praca przy komputerze powyzej 4-ech godzin.

o Pomieszczenie biurowe oéwietlone $wiattem naturalnym i sztucznym.
e Wyjscia stuzbowe.

o Bezposredni kontakt z interesantem.

Wskaiznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Budowlano Drzewnych w
Zywcu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2017 wynosit 2,54%

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV.

Kwestionariusz osobowy.

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.
Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z poin. zm.).

5. Listy referencyjne.
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Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

—  Powyisze dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta ds. finansowo-administracyjnych w Zespole
Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu” osobiscie w sekretariacie
Szkoty lub przestaé poczta na adres: Zesp6t Szkot Budowlano-Drzewnych im Armii
Krajowej w Zywcu, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, do dnia 21.04.2017 r.do godz. 10:00
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu Szkoty). Oferty, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Termin rozstrzygniecia naboru:

— etap I: dnia 21.04.2017 r. godz. 11.00 — weryfikacja ztozonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym;

— etap ll: dnia 26.04.2017 r. godz. 9.00 — rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zywcu.

Dostarczonych przez kandydatéw dokumentéw nie odsyta sie.

DYREKTOR
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