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stanowlacego zaigCznik do Zarzgdzeni

Radzymin, dnia 2 kwietnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNO-ZAWODOWYCH W RADZYMINIE

starszy referent ds. administracyjnych
(nazwa stanowiska pracy)
Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét Techniczno-Zawodowych im. inz. Czestawa Nowaka
05-250 Radzymin, Al. Jana Pawla II 18
Wymagan niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie co najmniej srednie;

3) znajomos¢ przepisow z zakresu: zamowien publicznych, ochrony $rodowiska, rachunkowosci, finansow

publicznych, podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
4) staz pracy: 2 lata na podobnych stanowiskach w administracji samorzadowej;
5) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo popelnione umyslnie;
6) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia.
Wymagan dodatkowe:
1) dobra obstuga komputera;
2) umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosé;
3) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym;
4) do przeprowadzenia naboru;
5) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu tego stanowiska pracy.
Informacja o warunkach pracy na stanowisk:
1) praca w niepelnym wymiarze czasu pracy 1/2 etatu ( 20 godzin tygodniowo);
2) praca przy komputerze ponizej 4 godzin;
3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, monitor, drukarka, niszczarka, ksero;

4) charakter pracy: administracyjno - biurowa;

5) wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych

nauczycielami zatrudnionymi w Zespole Szkdt Techniczno-Zawodowych w Radzyminie.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Techniczno - Zawodowych w Radzyminie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1) Opracowywanie planéw finansowych szkoty.
2) Obstuga programu PLATFORMA VULCAN:
a) wystawianie faktur sprzedazy w programie,
b) rejestracja faktur zakupowych w programie,
¢) opis faktur oraz kontrola pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami oraz zgodnie z planem
finansowym.
3) Obstuga kasy fiskalne;j.
a) przyjmowanie gotowki za sprzedaz i wystawianie nabywcy paragonow fiskalnych,
b) sporzadzanie dowoddw wplaty za sprzedaz i wplata gotowki na rachunek bankowy szkoty,
¢) wykonywanie raportéw fiskalnych dobowych i miesigcznych,
d) zlecanie przegladéw technicznych kasy fiskalnej.
4) Wykonywanie czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych:
a) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
b) sporzgdzanie sprawozdan z zamowien publicznych.
5) Przygotowywanie umdw (na media, zakupy, ustugi).
6) Prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia szkoty.
7) Obstuga programu Inwentarz Optivum.
8) Sporzadzanie rozliczenia sktadek PFRON z przekazem elektronicznym.
9) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem mienia szkoty:
a) prowadzenie postepowan w sprawie likwidacji szkod,
b) przygotowywanie na biezaco wykazu mienia do ubezpieczenia.
10) Wykonywanie czynnos$ci z zakresu Ochrony srodowiska:
a) sporzadzanie sprawozdan z Ochrony srodowiska.
11)  Wykonywanie czynnosci z zakresu - Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie:
a) sporzadzanie sprawozdan, o$wiadczen.

12)  Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkdw.



7.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny

(z dopiskiem ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych w celu udzialu w procesie rekrutacji prowadzonej przez Zespot Szkot Techniczno -

Zawodowych 05-250 Radzymin, Al. Jana Pawla II 18. Zostalem/am poinformowany/a o mozliwosci

cofniecia zgody w kazdym czasie™);

2)  Zzyciorys = curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej
(z dopiskiem ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu udziatu w procesie rekrutacji prowadzonej przez Zespot
Szkét Techniczno - Zawodowych 05-250 Radzymin, Al Jana Pawla II 18. Zostalem/am
poinformowany/a o mozliwo$ci cofnigeia zgody w kazdym czasie™);

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

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

5) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opini¢;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw

publicznych;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

9) KLAUZULA INFORMACYJNA dla kandydata — podpisana.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Termin: 10 dni od ukazania si¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
do dnia 11.04.2019r. do godziny 15.00.
2) Sposéb skladania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko starszy referent ds. administracyjnych
w Zespole Szkét Techniczno-Zawodowych w Radzyminie”;
3) Miejsce skladania dokumentéw: sekretariat w Zespole Szkét Techniczno - Zawodowych
w Radzyminie Al. Jana Pawla Il 18, 05-250 Radzymin.
4) Zgloszenia, ktére wplyna po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe
1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie szkoty oraz na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej http://zstz-radzymin.pl/
2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szk6t Techniczno — Zawodowych w Radzyminie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla kandydata)

Uprzejmie prosimy o przesytanie dokumentéw aplikacyjnych (CV i list motywacyjny) zawierajacych

informacje, o ktérych mowa w art. 221§ 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 917), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, datg urodzenia,
ricjsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Na aplikacji CV prosimy dolaczenie nastgpujacej klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
W dokumentach aplikacyjnych w celu udzialu w procesie rekrutacji
prowadzonej przez Zesp6t Szkol Techniczno - Zawodowych 05-250 Radzymin, Al. Jana Pawia IT 18.

Zostalem/am poinformowany/a o mozliwosci cofniecia zgody w kazdym czasie.

Informujemy, iz administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespot Szkot Techniczno-Zawodowych
05-250 Radzymin, Al. Jana Pawla 1I 18. Kontakt do IOD: zstz.radzymin@gmail.com.
Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, ktorego dotyczy
zlozona aplikacja. Podanie danych osobowych wynika z obowiazku, o ktérym mowa w art. 22'§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 poz. 917).
Maja Panstwo prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania), usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Mozecie Pahstwo réwniez wniesé skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Dane osobowe przechowywane do czasu zakonczeniu procesu rekrutacji.
Odbiorcami danych beda: pracownicy administratora, a w razie potrzeby réwniez podmioty takie jak firmy

pocztowe i kurierskie itp. Administrator nie przekazuje Pana/Pani danych poza terytorium EOG.
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(pos$wiadczenie przez kandydata zapoznania
sie z klauzulg informacyjna)



