Zatgcznik Nr 2 do Zasad postepowania przy naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne
stanowiska urzednicze Zespole Szkdét w Tutowicach i na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyj™gs™u”™wTujpwicach

ul. Zamkowa 15
49-130 Tutowice
tftl./fax077 4fi 00 15™
pieczatka nagtéwkowa Zespotu Szkét w Tutowicach

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Szkot w Tutowicach ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze / w tym na
kierowniczo stanowiska urzednicze*

Referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym Zespotu Szko6t w Tutowicach
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. wyksztalcenie Srednie ekonomiczne,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,
3. znajomos¢ zasad rachunkowo$ci oraz ustaw z nig zwigzanych takich jak:
- ustawa o rachunkowosci
- ustawa o finansach publicznych
- ustawa o vat
- ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczern Socjalnych.
4. mile widziane doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku,
5. niekaralnos¢.

N

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu,
2. umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkéw na stanowisku Referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym Zespotu
Szkoét w Tutowicach (hazwa stanowiska jak wyzej)

1. Prowadzenie magazynu:
a) zywnosciowego zgodnie z zasadami HACCP,
b) gospodarczego.
2. Terminowe skladanie zamdéwieh na artykuly zywnosciowe i inne, u dostawcéw wybranych
w wyniku postepowania przetargowego lub innych placowkach handlowych zgodnie
z przepisami - Prawo Zamowien Publicznych.
3. Biezace prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem zakupionego oraz
rozchodowanego towaru - zgodnie z obowigzujacymi wzorami dokumentow:
a) Pz - ,magazyn przyjmie",
b) Rw - ,magazyn wyda" - wg zlecern akceptowanych przez dyrektora.

4. Miesieczne uzgadnianie z ewidencja ilosciowo-wartosciowag prowadzong w dziale
ksiegowosci.

5. Przedktadanie rachunkéw do zatwierdzenia przez gt. ksiegowego i dyrektora.

6. Biezaca kontrola sprawnosci urzadzen magazynowych - terminy przegladéw i legalizaciji.

7. Przygotowanie do przetargu na artykuty spozywcze wykazéw rzeczowo-cenowych.

8. Prowadzenie obcigzen za obiady pracownicze i praktyki uczniéw ZS Tutowice.

9. Prowadzenie ewidencji obcigzen na kasie fiskalnej .

10. Biezgce prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie srodkéw trwatych i pozostatych

srodkow trwatych oraz miesieczne uzgadnianie zgodnosci sald z kontami syntetycznymi:
011 i 013.

11. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

12. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansowg dziatalnoscig Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



V1.

VII.

Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko Referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Zespotu Szkét w Tutowicach.

Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie izdobyte kwalifikacje

zawodowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska

Referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym Zespotu Szkdét w Tutowicach.

Oswiadczenie kandydata:

a) o niekaralnosci,

b) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci, ktore stalyby
w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi na stanowisku Referenta
w Dziale Finansowo-Ksiegowym Zespotu Szkét w Tutowicach.

Inne dokumenty:

a) /

b) — e e ,

Wymienione wyzej dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z adresem zwrotnym
oraz dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko Referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Zespotu Szkdt w Tutowicach™ w Sekretariacie Zespotu Szkét w Tutowicach w terminie do dnia
2 czerwca 2017r. do godziny 1000. Dokumenty ktore zostang dostarczone do Zespotu Szkot
w Tutowicach po terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 2 czerwca 2017r. o godzinie 1015 w siedzibie Zespolu Szkot
w Tutowicach ul. Zamkowa 1.

Z osobami, ktore speinig wymagania formalne beda przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.
O terminie rozmow kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Z ,Zasadami postepowania przy naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkdét w Tutowicach iw tym na kierownicze stanowiska urzednicze"
mozna zapoznac¢ sie w SEKRETARIACIE Zespotu Szkot w Tutowicach przy ul. Zamkowej 1 oraz
na stronie internetowej www.tltulowice.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: (77) 42 77 038.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej www.tltulowice.pl. na
stronie bip szkoly http://zstulowice.biuletyn.info.pl oraz na Tablicy Ogloszen Zespotu Szkét
w Tutowicach przy ul. Zamkowej 1.

Uwaga:

Ust motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj.: Dz.U. z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj.: Dz. U. z 2016r. poz. 902)

dy: OR
Zespotu Szk' Tutowicach
mgrJA
Tutowice, 18 maja 2017r. podpis Dyrektora Ze; Szkét w Tutowicach

* zaznaczy¢ odpowiednio
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