Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy

T 77, el 861327 Zywiec dn. 31.07.2017 .
ul. Kopernika 77, tel. 861-32-7

NIP 553—16—72—396
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 6,11 i 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r, poz. 1202 z p6zn. zm.)

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Zywcu

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. administracyjnych
w wymiarze 3/4 etatu
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Zywcu

Wymagania niezbedne:

W zakresie wyksztatcenia i stazu pracy spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkéw:

1. Ukonczone wyisze studia ekonomiczne lub administracyjne.

2. Ukonczona szkota $rednia 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 przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

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

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

Wymagania dodatkowe:

Przedtozenie dokumentéw potwierdzajacych :

1. Doswiadczenie zawodowe.

2. Znajomosc¢ pakietu Microsoft Office (EXCSamsungEL, Word) oraz znajomos¢ obstugi
Internetu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przyjmowanie faktur, rachunkéw oraz prowadzenie rejestru faktur i zamowien
publicznych.

2. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych ilosciowo-wartosciowo oraz
niskocennych ilosciowo /elektronicznie w programie Vulcan/.

3. Obstuga sekretariatu Dyrektora szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Prowadzenie kasy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego.

5. Przyjmowanie i odprowadzanie przyjetych wptywéw gotéwkowych do banku
prowadzacego obstuge finansowa SOSW w Zywcu w dniu przyjecia, najp6zniej w dniu
nastepnym.



9.

Podejmowanie gotowki z banku na podstawie czekow gotowkowych.

Dokonywanie wypfat z kasy na podstawie zrédtowych dowodow kasowych
zatwierdzonych przez Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznionej.

Wypisywanie czekéw na podstawie otrzymanych zestawien, sktadanie zamowien na
czeki.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

10. Wykonywanie innych polecen gtéwnego ksiegowego i dyrektora SOSW w Zywcu.

Warunki pracy i ptacy:

Rodzaj umowy: umowa na czas probny, umowa na czas nieokreslony.
Miejsce pracy: Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy w Zywcu,

ul. Kopernika77, 34 — 300 Zywiec.

Wynagrodzenie: wg rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych

(Dz. U.z2009r., Nr50, poz. 398, z péin. zm.).

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze: 3/4 etatu
Praca przy komputerze powyzej 4-ech godzin.

Pomieszczenie biurowe oswietlone $wiattem naturalnym i sztucznym.
Wyjscia stuzbowe.

Bezposredni kontakt z interesantem.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym w Zywcu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2017 wynosit

2,54%

Wymagane dokumenty:

ol S

List motywacyjny i CV.

Kwestionariusz osobowy.

Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

Listy referencyjne.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

— Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego specjalisty ds. administracyjnych w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym w Zywcu” osobisécie w sekretariacie Szkoty lub przesta¢ poczta
na adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Zywcu, ul. Kopernika 77, 34-300
Zywiec, do dnia 17.08.2017 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 17.08.2017 r. godz. 11.00 — weryfikacja ztozonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym;

— etapll: dnia 21.08.2017 r. godz. 9.00 — rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

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

Dostarczonych przez kandydatéw dokumentow nie odsyta sie.
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