OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTOR ZESPOLU SZKOL. MECHANICZNYCH
IM. STANISLAWA STASZICA W KROSNIE

oglasza nabor na wolne stanowisko: referenta

1. Adres jednostki:

Zespot Szkot Mechanicznych im. Stanistawa Staszica
ul. Tysiaclecia 5, 38-400 Krosno

2. Okreslenie stanowiska: Referent

3. Wymiar zatrudnienia : Pelny etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan zgodnie z opisem
stanowiska kwalifikacje do ww. stanowiska,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Word, Excel,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego SOFTRES,

nieposzlakowana opinia.

b) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagane doswiadczenie zawodowe w sektorze finansow publicznych,

2. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

3. Znajomos$¢ programu PABS on-line, BESTIA,

4. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci w uktadzie finansowym i w uktadzie zadaniowym w
jednostkach oswiatowych,

5. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. Analityczne myslenie, obowigzkowo$¢, dobra organizacja czasu pracy, dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2
3.
4.
5

o

7.

8.
9.
10.
11.
12.

13.

Prowadzenie ksigg rachunkowych w programie ksiegowym - budzetu

. Prowadzenie ksigg rachunkowych w programie ksiggowym — projektu

Opisywanie faktur i opracowywanie pomocniczych dokumentéw ksiegowych (PK)
Prowadzenie rozrachunkow

. Uzgadnianie obrotéw i sald, ksiggowan po zamknigciu miesigca na poszczeg6dlnych kontach

ksiggi budzetowej, projektu.

Sporzadzanie zestawien dla gt. ksiegowej w okresach dekadowych

Prowadzenie kasy oraz sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych wyptat z budzetu
szkoty oraz dotyczacych wyptat z ZFSS

Wystawianie faktur, faktur korygujacych, not korygujacych, not ksiggowych.
Opracowywanie analiz, sprawozdan i planéw finansowych jednostki,

Prowadzenie ewidencji ilosSciowo — warto$ciowej zuzycia paliwa w samochodach szkoty.
Wspotpraca z gtdéwng ksiggowg przy sporzadzaniu sprawozdan: Rb27s, Rb28s, RB-N, Rb-Z.
Wspotpraca z gtéwna ksiggowa przy sporzadzaniu planow finansowych, kalkulacji, zmian
planéw finansowych

Sporzadzanie sprawozdan kosztéw do sprawozdan SIO



14. Rozliczanie delegacji stuzbowych
15. Archiwizowanie dokumentow

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
* Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku zespotu szkot,
* Praca siedzgco — chodzaca z przewaga wysitku umystowego,
* Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajgca sprawnosci obu rak,
* Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku i odpornosci na stres,
* Praca ma charakter administracyjno - biurowy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i
biurowego.

7. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W Zespole Szkét Mechanicznych w Kro$nie w miesigcu styczniu 2024r. wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty :
- zyciorys - curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny z
uzasadnieniem przystapienia do naboru, opatrzone wltasnorgcznym podpisem kandydata oraz
zawierajace klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
- klauzula informacyjna zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO — wzor zatacznik nr 1 do ogloszenia),
- kwestionariusz osobowy (dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wzor zatacznik nr 2 do
ogloszenia),
- poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska referenta: wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe (staz pracy), opinie, referencje,
- oswiadczenie o: niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z peni praw publicznych,
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

9. Forma i termin skladania ofert :

Oferty na wolne stanowisko referenta nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Mechanicznych
im. Stanistawa Staszica w Kro$nie, ul. Tysigclecia 5, w zamknigtej kopercie z adnotacja ,, Nabor na
stanowisko referenta” w terminie do dnia: 14.03.2024r. do godz. 12.00. Oferty niekompletne
niespetniajace wymogoéw formalnych oraz dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane i beda do
odebrania w terminie do dwoch tygodni, po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

9. Kandydaci spetniajac wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Krosna oraz na stronie internetowej zespotu szkot i tablicy
informacyjnej w Zespole Szkot Mechanicznych w Krosnie.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu nr 13 43 215 61.

Elektronicznie

BOg d a n podpisany przez

Bogdan Adamski
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Krosno, dnia 2024-02-29
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