Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 im. St. Staszica w Siedlcach
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3

im. St. Staszica, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8, 08 - 110 SiedIce

Data publikacji ogtoszenia: 06 sierpnia 2019 r.

Termin sktadania ofert: 16 sierpnia 2019 r.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabor:
° nazwa stanowiska — referent ( ksiegowosci)
° wymiar czasu pracy: 1 etat, petny wymiar czasu pracy
2. Wymagania niezbgdne (konieczne), jakie musi spetnia¢ osoba ubiegajaca sie 0 zatrudnienie:

1) wyksztatcenie Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umotliwiajace wykonywanie zadanh na
stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

2) doswiadczenie zawodowe — minimum 2 — letni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,
4) korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe

1) predyspozycje osobowos$ciowe: odpowiedzialnoge, systematycznos¢, dokladnosé, rzetelnosé,
komunikatywno$¢,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Office (Word, Excel), umiejetnos¢ obstugi poczty
elektronicznej i pracy w $rodowisku sieciowym,

3) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnoséé pracy pod presjg czasu i radzenie sobie w sytuacjach
stresowych,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) praca w programie ,Inwentarz Optivum”,

2) sporzadzanie dokumentacji przyjecia, zmiany miejsca i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia
szkoty,

3) prowadzenie ewidencji itosciowej (kartoteki)wyposazenia szkoly oraz biezgce oznakowanie sprzetu
szkolnego,

4) uzgodnienia dokumentacji, rozliczanie inwentaryzacji przez sprawdzanie spiséw z natury z zapisami
w programie , Inwentarz Optivum”,

5) uzgadnianie konta 011, 013 z ewidencjg w programie , Inwentarz Opivum”
6) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

8) dekretacja i wprowadzanie faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy w systemie Finanse
VULCAN

9) powotanie na Inspektora Ochrony danych Osobowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
RODO z dnia 27 kwietnia 2016,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora wynikajacych z
zadan szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3
im. St. Staszica w Siedlcach, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8:

. Nazwa stanowiska - referent { ksiegowosci)

. Srodowisko pracy:

- miejsce pracy: praca jest wykonywana na terenie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w
Siedlcach, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8;

- godziny pracy: poniedziatek — pigtek 8%° - 16%

- W miejscu pracy znajdujg sie pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca oraz
pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, schody;

- osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy, pracuje na
dokumentach, przyjmuje petentéw, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

J Przewidywany termin zatrudnienia - od 1 wrzeénia 2019 r.
» Srodki pracy: komputer z drukarka i inne narzedzia niezbedne w pracy biurowe;j.

* \Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:



Pracg na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie
wymaga ona szczegolnych wiasciwosci psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej komunikatywnosci i
aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie wymaga szczegélnych wymagan zdrowotnych, jedynie
ogdlnego dobrego stanu zdrowia.

6. Wymagane dokumenty:
1) podpisany odrecznie list motywacyjny,
2) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru dostepnego do
pobrania,

4) kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéw, poséwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe opatrzone
wtasnorgcznym podpisem oraz biezgca data,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz biezgcq data,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku referenta
opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz biezaca data,

9) spis wszystkich dokumentéw zawartych w ofercie.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wiasny koszt,
wydane jednak nie wczedniej niz w okresie 2 m — cy przed datq ukazania sie ogtoszenia o naborze

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone podpisang
wtasnorecznie klauzula:

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL).

* Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. ]. Dz. U. 2 2016 r., poz. 902 ze zm.)



Aplikacja nie zawierajaca podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub zawierajaca oswiadczenie o wadliwej treéci nie bedzie uwzgledniona w procesie
rekrutacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego oraz z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzgdnicze referent w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Siedlcach” osobiécie w
sekretariacie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Siedlcach, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8,

lub przestaé listownie na adres:
Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3; 08- 110 Siedlce, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8
w terminie do 16 sierpnia 2019 r. do godz. 16%°

Za date dorgczenia dokumentdéw aplikacyjnych uwaza sig date otrzymania tych dokumentéw przez
Zespot Szkél Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Siedlcach (data wptywu do ZSP).

Dokumenty dorgczone po w/w terminie sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane i podlegaja
zwrotowi.

8. Dodatkowe informacje:

O poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru beda informowani ( telefonicznie lub droga
elektroniczng) wyfacznie kandydaci spetniajacy wymogi formaine okreslone w ogtoszeniu o naborze,
w ciggu 3 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentéw.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie https://zsp3siedlce.bip.e-zeto.eu oraz
na tablicy ogtoszeri Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Siedlcach, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w siedzibie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w
SiedIcach, ul. Ks. Jerzego Popietuszki 8, sekretariat szkoty.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona i nazwisko:
2. Imiona rodzicow:
3. Data i MIEJSCE UrOTZENIA  ooiieiiiie ettt e bt sttt st st st st st et s st s eas et st

4. Obywatelstwo:

...........................................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztatcenie:

(zawdd, specjalnoéc, stopied naukowy, tytut zawodowy tytut naukowy)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

oD DO MIEJSCE ZATRUDNIENIA STANOWISKO

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:




10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............. TR

NE et sreenes veoe WYOBNY PIZEZ srvivreiririsineseisinssssersenssssersssssssrons ssessssrssss sessssenssssssssssesessssessne sone

TUb INNYM AOWOAEM TOZSAMOSCT .evrverrireieirrieeseres vt s etrsbesessasebsba sbaabs e sseess s sessessse sesesssessas sessessss sossnsens

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*wiasciwe zaznaczy¢



