«Zespobl Szkot Technicznych w Suwatkach
16-400 SUWALKI
ul. Sejnenska 33
tel. 187) 565-36-30, 565-36-33, fax (87) 565-36-34
NIP 844-10-65-808

DYREKTOR ZESPOtU SZKOt TECHNICZNYCH W SUWALKACH
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
referenta w dziale ksiegowosci
w Zespole Szkét Technicznych w Suwatkach

16 - 400 Suwaiki, ul. Sejnenska 33

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1 Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane - wyzsze ekonomiczne.

2. Staz pracy: minimum 5 lat w ksiegowosci w przypadku Sredniego wyksztatcenia ekonomicznego.

3. Znajomos¢ przepisdw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

5. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Obywatelstwo polskie.

I1. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1 Znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie ustaw:
a) o rachunkowosci,
b) zamowieniach publicznych,

2. Znajomos¢ zasad rachunkowosci, planéw kont oraz problematyki ksiegowos$ci w jednostkach
budzetowych.

3. Znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych: Finanse, Rozrachunki, WS Piatnik, Excel.

4. Umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole.

5. Sumiennosc¢ i rzetelnosc¢.

I1l. Zakres obowigzkdw na stanowisku referenta w Z ST w Suwatkach:

1 Prowadzenie spraw ksiegowych w zakresie stypendiow szkolnych wyptacanych z budzetu szkoty.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych.

3. Rozliczanie projektow, sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ zgodnie z wytycznymi POKL.

4. Sporzadzanie deklaracji PFRON.

5. Obstuga programu ,,Finanse DDJ” oraz Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie finansowym.

6. Kompletowanie dowodoéw stanowigcych podstawe ksiegowania oraz ich wprowadzanie do programu.

7. Prowadzenie spraw w sposéb umozliwiajacy terminowe sporzadzenie sprawozdan z zakresu
powierzonych zadan

IV. Informacja o:

a) o warunkach pracy na danym stanowisku: Praca w budynku Zespotu Szkét Technicznych w Suwatkach
na parterze, przy ul. Sejnenskiej 33. Praca w petnym wymiarze czasu, 8 godzin dziennie, od poniedziatku
do piatku, w tym przy komputerze

b) procentowym wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych w Suwatkach w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w pazdzierniku 2017 r.
byt nizszy niz 6 %.



V. Wymagane dokumenty:

1 List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy (wz6r na stronie /bip.um.suwalki.pl/).

4. Kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy.

5. OSwiadczenia:

a) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw publicznych,

b) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore kandydat sie ubiega,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

e) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w przypadku jesli kandydat taka dziatalno$¢ prowadzi,

f) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. Orzeczenie o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci (w przypadku korzystania z uprawnienia,

0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Ewentualne posiadane referencje.
9. Inne dokumenty: o$wiadczenie o znajomosci zagadnien zawartych w czesci Il, pkt. 1

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:

,Nabor na stanowisko Referenta w Zespole Szkét Technicznych w Suwatkach” osobiscie

w sekretariacie szkoty - pokd6j nr 7 lub za poSrednictwem poczty na adres: Zespdt Szkét Technicznych

w Suwatkach ul. Sejneriska 33,16 - 400 Suwatki, w terminie do dnia 22 listopada 2017 r., do godz. 12:00.
Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szk6t Technicznych w Suwatkach po terminie okreslonym wyzej,
pozostang bez rozpoznania.

VII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /bip.um.suwalki.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szk&t Technicznych
przy ul. Sejnenskiej 33, 16-400 Suwalki.

Suwatki, dnia 6.11.2017 r.



