
DYREKTOR 
ZESPOŁU SZKÓŁ MECHANICZNO - ELEKTRYCZNYCH im. Kazimierza Pułaskiego   
W CZĘSTOCHOWIE 
działając na podstawie przepisów art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 31 listopada 2008r.  
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) 
 
OGŁASZA NABÓR 
na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkól Mechaniczno - Elektrycznych                              
im. Kazimierza Pułaskiego w Częstochowie, ul. Targowa 29  
 
I. Określenie stanowiska urzędniczego : 
 
 REFERENT  
 
II. Kandydat przystępujący do naboru winien spełniać następujące wymagania : 
 1. niezbędne : 
  • wykształcenie min. średnie, 
  • dobre umiejętności obsługi programów komputerowych, 
  • umiejętność korzystania z Internetu i poczty elektronicznej, 
  • sprawna organizacja pracy własnej,  
  • niekaralność, 
  • odpowiedzialność, rzetelność i sumienność, 
 
 2. dodatkowe : 
  • doświadczenie na podobnym stanowisku,                                                   
  • umiejętność obsługi pakietu MS Office: Word, Excell, 
  • wysoka kultura osobista, 
  • terminowość i dokładność, 
 
 
III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku referenta : 
 1. obsługa programów księgowych i płacowych ( VULCAN - Płace, Płatnik ZUS )  
 2. dokonywanie przelewów w systemie bankowości elektronicznej                                        
 3. wspomaganie głównego księgowego w czynnościach i zadaniach realizowanych przez  
     dział finansowo - księgowy, w tym wszelkiego rodzaju sprawozdań i zestawień                
 4. prowadzenie ewidencji środków trwałych                                                                        
 5. planowanie pracy i nadzór nad pracownikami obsługi 
 
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

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

 
V. Dokumenty składane przez kandydata winny zawierać : 
 1. CV i list motywacyjny, 
 2. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje, 
 3. oświadczenie kandydata, że korzysta w pełni z praw publicznych, 
 4. oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie, 
     oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne 
 5. oświadczenie kandydata, że wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych   
    osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r.                   
    o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)  w celu przeprowadzenia 
    naboru na stanowisko referenta, 

 
VI. Osoby zainteresowane prosimy o składanie wymaganych dokumentów w zamkniętej  
    kopercie z podanym adresem zwrotnym i napisem: „Nabór na stanowisko urzędnicze  
    – referent” w nieprzekraczalnym terminie do 23 września 2016 r. do godz. 14.00, osobiście            
 lub za pośrednictwem poczty w Zespole Szkól Mechaniczno - Elektrycznych  im. Kazimierza 
 Pułaskiego w Częstochowie, ul. Targowa 29 w sekretariacie szkoły , pok. B - 08. 
 



 
VII. Inne informacje : 
 1. oferty złożone po terminie lub niekompletne zostaną odrzucone, 
 2. nadesłanych dokumentów nie zwracamy, 
 3. informacje o przebiegu naboru prowadzonego na zasadzie jawności  
     i konkurencyjności, jego ewentualnym rozstrzygnięciu, zostaną upowszechnione  
     w BIP oraz na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkól Mechaniczno - Elektrycznych                              
     im. Kazimierza Pułaskiego w Częstochowie, ul. Targowa 29, 
 4. z kandydatem wyłonionym w drodze naboru, zostanie zawarta umowa o pracę na  
     czas określony - 3 miesiące, a w przypadku braku zastrzeżeń po upływie tego okresu, 
     zostanie zawarta umowa bezterminowa. 

    Uwaga ! Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia     
    oryginału aktualnego „ Zapytania o udzielenia informacji o osobie” z Krajowego    
    Rejestru Karnego. 

 


