DYREKTOR

ZESPOrU SZKOt. MECHANICZNO - ELEKTRYCZNYCH im. Kazimierza Putaskiego
W CZESTOCHOWIE

dziatajac na podstawie przepisow art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 31 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szko6l Mechaniczno - Elektrycznych
im. Kazimierza Putaskiego w Czestochowie, ul. Targowa 29

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego :
REFERENT

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujgce wymagania :
1. niezbedne :

¢ wyksztatcenie min. $rednie,

e dobre umiejetnosci obstugi programoéow komputerowych,
umiejetnos¢ korzystania z Internetu i poczty elektronicznej,
sprawna organizacja pracy wiasnej,
niekaralnos¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i sumiennosé,

2. dodatkowe :
¢ doswiadczenie na podobnym stanowisku,
e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office: Word, Excell,
e wysoka kultura osobista,
e terminowos¢ i doktadnosé,

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta :
1. obstuga programow ksiegowych i ptacowych ( VULCAN - Ptace, Ptatnik ZUS )
2. dokonywanie przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej
3. wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo - ksiegowy, w tym wszelkiego rodzaju sprawozdan i zestawien
4. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
5. planowanie pracy i nadzér nad pracownikami obstugi

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w godzinach 7.30 - 15.30 w pomieszczeniu biurowym z wykorzystaniem pracy przy
komputerze.

V. Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawierac :

1. CV i list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

3. o$wiadczenie kandydata, ze korzysta w petni z praw publicznych,

4, oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa popetnione umysinie,
oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne

5. o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko referenta,

VI. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow w zamknietej
kopercie z podanym adresem zwrotnym i napisem: ,Nabodr na stanowisko urzednicze
- referent” w nieprzekraczalnym terminie do 23 wrzesénia 2016 r. do godz. 14.00, osobiscie
lub za posrednictwem poczty w Zespole Szkdl Mechaniczno - Elektrycznych im. Kazimierza
Putaskiego w Czestochowie, ul. Targowa 29 w sekretariacie szkoty , pok. B - 08.



VII. Inne informacje :

1. oferty ztozone po terminie lub niekompletne zostang odrzucone,

2. nadestanych dokumentdéw nie zwracamy,

3. informacje o przebiegu naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci
i konkurencyjnosci, jego ewentualnym rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione
w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Zespole Szkdl Mechaniczno - Elektrycznych
im. Kazimierza Putaskiego w Czestochowie, ul. Targowa 29,

4. z kandydatem wytonionym w drodze naboru, zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony - 3 miesigce, a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu,
zostanie zawarta umowa bezterminowa.

Uwaga ! Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego , Zapytania o udzielenia informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.



