            Ogłoszenie Dyrektora Zespołu Szkół w Osielsku  o naborze na wolne stanowisko urzędnicze – stanowisko referenta w Zespole Szkół w Osielsku  w  wymiarze 1/2 etatu z dnia 6 stycznia 2010 r.

Nazwa jednostki  – Zespół Szkół w Osielsku

Adres – 86 – 031 Osielsko, ul. Centralna 7 

Określenie stanowiska – stanowisko referenta 
Wymagania niezbędne – kandydatem na  wymienione stanowisko urzędnicze może być osoba, która:

1) posiada wykształcenie średnie

2) posiada co najmniej roczny staż pracy na stanowisku referenta lub podobnym   

3) obsługuje komputer i oprogramowanie Microsoft Orfice 

4) posiada umiejętność analizy i syntezy informacji,

5) charakteryzuje się następującymi cechami: dokładność, zdyscyplinowanie, systematyczność działania, praca w zespole, praca w sytuacjach stresowych

Wymagania dodatkowe:
1) wykształcenie kierunkowe w zakresie księgowości

2) dobry poziom komunikacji werbalnej

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym:

1. Obsługa korespondencji:

    - przychodzące do szkoły pisma ewidencjuje wg klasyfikacji i dostarcza dyrektorowi 

       szkoły ,

    - prowadzi dziennik korespondencyjny ,

    - śledzi pocztę elektroniczną ,

    - wysyła pocztę .

2. Zaopatruje kancelarię szkoły w druki i inne materiały :

    - materiały biurowe , znaczki ,

    - druki szkolne ( świadectwa , arkusze ocen , dzienniki )- prowadzi ich ścisłą ewidencję .
 3. Nadzorowanie spraw budżetowych w szkole zgodnie z Ustawą Prawo zamówień

     publicznych;

    -  sporządza plan budżetowy  szkoły, czuwa nad jego prawidłową realizacją:

    - kontroluje miesięczne wydatki na podstawie sprawozdań RB-28 ,

    - przyjmuje i opisuje rachunki  i faktury , dba o ich terminową realizację,

    - sporządza umowy ,  umowy zlecenia , na bieżąco je  rejestruje ,

    - sporządza umowy związane z wynajmem pomieszczeń szkoły – prowadzi ich

       rejestr ,

    - wystawia rachunki za wynajem i rejestruje je na bieżąco ,

    - prowadzi księgi druków ścisłego zarachowania ,

    - prowadzi dokumentacje finansową obozów i zimowisk .

 4. Prowadzi na bieżąco księgę inwentarzową i materiałową ,

    - sporządza na bieżąco spisy inwentarza w pomieszczeniach szkoły ( wywieszki) ,

    - odpowiada za prawidłowy przebieg inwentaryzacji rocznej i terminowej w szkole oraz 

       prowadzi dokumentację inwentaryzacyjną ,

 5. Zaopatruje pracowników w odzież ochronną i środki bhp ;

   - sporządza listy , przydziały , listy wypłat  ekwiwalentów ,

   - prowadzi kartoteki przydziałów .

 6.  Prowadzi dokumentację Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

   - sporządza preliminarz przychodów i wydatków ,

   - przyjmuje wnioski o dofinansowania ,

   - sporządza listy wypłat przyznanych świadczeń .

 7. Prowadzi kadry

   - prowadzi kadry w programie Vulcan - Kadry optimum  

Wymagane dokumenty, które ma złożyć kandydat:

1) list motywacyjny,

2) życiorys w formie CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie o niekaralności, zdolności do czynności prawnych, posiadaniu pełni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z wyrażeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

7) dokumenty potwierdzające spełnianie wymagań dodatkowych.

Dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski.

W CV należy podać numer telefonu kontaktowego lub e-maila w celu umożliwienia powiadomienia o terminach, metodach i technikach postępowania kwalifikacyjnego.

Termin i miejsce składania dokumentów - Dokumenty można składać do dnia 19 stycznia 2010 r. (o zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wpływu do szkoły lub data stempla pocztowego) na adres  Zespół Szkół w Osielsku, ul. Centralna 7, 86-031 Osielsko lub osobiście w sekretariacie szkoły w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „oferta na stanowisko referenta”.

 Dyrektor Zespołu Szkół w Osielsku 
Dariusz Jachowski

