Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w ZEAS w Jastrzebiu
Zespot Ekonomiczno Administracyjny

Szkot w Jastrzebiu
ul. P1. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab Jastrzab, dn. 13.01.2010r.
KIEROWNIK ZEAS W JASTRZEBIU
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO ADMINISTRACYJNYM SZKOE W JAST. RZEBIU

Referent ds. ksiegowosci
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie obowigzkéw z
zakresu:

a) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej placowek oswiatowych,

b) przygotowywanie rachunkéw do wyplaty, sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

¢) przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

d) sporzadzanie bilanséw i sprawozdan z jednostek oswiatowych.

2. Niezbedne wymagania:

a) wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne,

b) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

¢) wskazane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, staz w administracji
— minimum 2 lata,

d) obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia,

) obstuga urzadzen biurowych,

f) znajomosé obstugi komputera,

g) znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych, w tym obowigzujacych w urzedach
administracji publicznej,

h) znajomos¢ organizacji jednostek oswiatowych samorzadu terytorialnego naszej gminy i ich
zadan.

3. Dodatkowe wymagania:

a) wysoka kultura osobista, zdolnos¢ organizacyjna, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,

b) zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, dokladnosé,

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie, ( kopig)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, (kopie)

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne,

g) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym,

h) kopie $wiadectw pracy,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania konkursowego , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z péz. zm.).

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie w siedzibie Urzedu Gminy

lub pocztq na adres urzedu w kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Referenta
ds. ksiegowosci w ZEAS w terminie do dnia 27.01.2010r. Oferty, ktore wplynq do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.(decyduje data wplywu a nie data stempla pocziowego)
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP ARk HARADIRY N qgzen Urzedu Gminy.
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