e Zywiec, dn. 14.09.2018r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 6, 11 i 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r.. poz. 1260) Dyrektor Zespolu Szkot Agrotechnicznych i
Ogolnoksztateacych w Zyweu, ul. Moszezanicka 9, 34-300 Zywiec

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
specjalista do spraw ksiegowo — kadrowych
w wymiarze pelnego etatu
w Zespole Szkél Agrotechnicznych i Ogélnoksztalegcych CKP
im. Jozefa Pilsudskiego w Zywcu

Wymagania niezbe¢dne:

W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy spetnienie wymienionych warunkow:
«  Ukoficzone studia wyzsze finanse i rachunkowos¢ lub o kierunku zblizonym.
¢ Udokumentowany, co najmniej 2 letni staz pracy.
»  Obywatelstwo polskie.

oraz obowigzkowo: _
«  Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
« Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
«  Dos$wiadczenie zawodowe.
«  Sprawna obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office (Exel. Word), znajomos¢
programu ksiggowego Ksiggowos¢ Optivum i Kadry Optivum.

Zakres czynnosci i obowigzkéw:

« Zamowienia publiczne.

»  Biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjne; zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

«  Dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkow i faktur za
dostawy towarow i ustug.

«  Dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa oraz
zakladowym planem kont.

«  Przygotowywanie przelewdw w systemie elektronicznym.

+  Dekretacja i ksiegowanie wyciggow bankowych.

«  Obciazenia wewnetrzne pracownikow i uczniow, kaucje za internat.

«  Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych dochodéw 1
wydatkéw, ujmujac zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

«  Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.



«  Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikow.

«  Sporzadzanie uméw o pracg stosownie do przepisow Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela.

+  Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych.

Sporzadzanie i wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudnienia stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

+  Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

«  Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych i zwolnien lekarskich.

«  Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci.

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych.

«  Opracowywanie sprawozdan GUS, PFRON.

«  Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

«  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtownego Ksiggowego.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Wicedyrektordw.

« Biezace informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

+  Bezwzgledne przestrzeganie 8-godzinnego dnia pracy (pelny etat, praca w godzinach e

Zakres uprawnien i upowaznien:

Uprawnienia wynikaja z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2018r. poz.1260), ustawy z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych RODO (Dz. U.

z 2018r. nr 1000).

Zakres odpowiedzialno$ci stuzbowej obejmuje:

« Biezaca znajomo$¢ przepisow — Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych,

» Biezaca znajomos¢ przepisow dotyczacych zatrudniania, wynagradzania 1 zwalniania
nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi — Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samorzadowych,

. Znajomos¢ i Sciste przestrzeganie przepisow prawa materialnego, przepisow BHP i ppoz,
postanowiefi instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy, obiegu dokumentow dotyczacych
zajmowanego stanowiska

«  Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zasad ochrony danych osobowych.

«  Dbatosé o whasciwe zabezpieczenie miejsca pracy, o powierzone urzadzenia i wyposazenie.

Ponosi Pan/i pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci
powierzonych w ramach zakresu czynnosci.

Na zajmowanym stanowisku zostaje Pan/i bezposrednio podporzadkowany/a Gléwnemu
Ksiggowemu.

Warunki pracy i placy:
e Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony.
«  Miejsce pracy: Zespot Szkot Agrotechnicznych i Ogdlnoksztalcacych CKP im. Jozefa
Pilsudskiego, 34-300 Zywiec, Moszczanicka 9



o Wynagrodzenie: wedlig Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych z 15.05.2018r. (Dz. U. 2018 poz. 936).
+  Praca o charakterze administracyjno — biurowym w wymiarze | etatu.
+  Pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem naturalnym i sztucznym.
+  Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze/na stanowisku brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w ZSAIO w Zywcu w miesigeu sierpniu 2018r.
wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

+  Podanie o pracg (list motywacyjny) .

e Kwestionariusz osobowy.

«  Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie wyzsze, kwalifikacje 1 odpowiedni staz
pracy.

o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 19 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r.

»  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

«  Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

= Listy referencyjne.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty do spraw ksiggowo-kadrowych” w Zespole Szkoét Agrotechnicznych i
Ogdlnoksztatcacych CKP w Zyweu, ul. Moszczanicka 9, osobiscie w sekretariacie Szkoty lub przesta¢
poczta na adres: Zespot Szkot Agrotechnicznych i Ogdlnoksztatcacych w Zyweu, ul. Moszezanicka 9,
34-300 Zywiec do dnia 24.09.2018r. do godz. 10.00 (decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu
Szkoty). Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Termin rozstrzygniecia naboru:

- etap I: dnia 24.09.2018r. godz. 11.00- weryfikacja zlozonej dokumentacji pod wzgledem
formalnym;

- etap II: dnia 26.09.2018r. godz. 9.00 — rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zywcu.
Dostarczone przez kandydatéw dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Administratorem danych osobowych jest mgr Mirostaw Staszkiewicz — dyrektor szkoty.

WICEDYREKTOR

mgr Mntnika Baron



