Zelechdéw, dnia 12.07.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych
im. Ignacego Wyssogoty Zakrzewskiego w Zelechowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy (w wymiarze 1 etatu)
STARSZEGO REFERENTA
w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
im. Ignacego Wyssogoty Zakrzewskiego
ul. Pitsudskiego 45, 08-430 Zelechéw, (025) 75 41 169

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia nha danym stanowisku:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada wyksztatcenie minimum $rednie ogdlne lub kierunkowe oraz co najmniej 2 lata
stazu pracy na takim lub podobnymstanowisku.

4) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisdéw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazédwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwa,

7) wspodtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Do obowigzkow starszego referenta nalezy:

1) Biezgca obstuga sekretariatu.

2) Prowadzenie analityki kont ksiegowych.

3) Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

4) Prowadzenie ewidencji majatku szkoty poprzez znakowanie sprzetu szkolnego oraz prowadzenie
ksigg inwentarzowych (w tym sporzadzanie protokotéw wybrakowania i przekazania).

5) Prowadzenie inwentaryzacji materiatowej i srodkow trwatych wspélnie ze starszym specjalistg ds.
administracyjno-gospodarczych.

6) Prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych magazynu.

7) Sporzadzanie przelewoéw.

8) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

9) Sporzadzanie zestawien kont ksiegowych i uzgadnianie ich z gtéwng ksiegowa.

10) Dokonywanie rocznej analizy kont ksiegowych i uzgadnianie ich z gtdwnga ksiegowa.

11) Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

12) Kwartalne i roczne uzgodnienia kartotek ilosciowych i wartosciowych z magazynem PZP.
13) Roczne rozliczanie inwentaryzacji magazynowej.

14) Wykonywanie kopii kserograficznych wedtug biezgcych potrzeb.

15) Archiwizacja wtasciwych dla stanowiska dokumentow.

16) Biezgce czynnosci w trakcie zastepstwa za innych pracownikéw administracji szkolne;.
17) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

3. Wymagane dokumenty:

1) podanie,

2) zyciorys — curriculum vitae (c.v.),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
6) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, kursy, szkolenia itp.).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 lipca 2019 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét
Ponadgimnazjalnych im. Ignacego Wyssogoty Zakrzewskiego ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 45,
08-430 Zelechdw lub przesta¢ poczta na w/w adres, w terminie okre$lonym w ogtoszeniu w zamknietych
kopertach z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w Zespole Szkét
Ponadgimnazjalnych im. Ignacego Wyssogoty Zakrzewskiego w terminie do dnia 25 lipca 2019r.”.

Przewidywany termin posiedzenia Komisji rozpatrujacej kandydatiry w dniu 26 lipca 2019r.

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru upowszechniana jest niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, poprzez umieszczenie
na tablicy ogtoszen znajdujacej sie w siedzibie szkoty przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 45 oraz
opublikowanie na stronie internetowe]j szkoty www.zsz-zelechow.com

Dane osobowe kandydatow:

1. Beda przetwarzane w celu rekruatcji na stanowisko urzednicze na podstawie art.6 ust.1 lit. b)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 26 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

2. Nie bedg udostepniane innym odbiorcom

Beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od zakoriczenia procesu rekrutacji
4. Nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.
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Kandydatom przystuguje prawo zgdania:

1. Dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa regulujagcych ochrone danych osobowych), ograniczenia ich
przetwarzanie, przeniesienia danych

2. Whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
— na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych moze
uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru.

Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajgcych kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgoda kandydata, wyrazona na pismie:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Zespdt Szkét Ponadgimnazhjalnych im. Ignacego Wyssogoty Zakrzewskiego w Zelechowie ul.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 45, 08-430 Zelechdw, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko”.

Kwestionariusz osobowy mozna otrzymaé od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8 00 — 15 00 w
sekretariacie szkoty przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 45 — parter lub pobrac ze strony internetowej

www.zsz-zelechow.com

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

DYREKTOR

(-) Grzegorz Szymczak
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