ZESPOL SZKOL NR 2
im. Jana Diugosza
18-300 Wielun, ul. Traugutta 12

rel./fax 4328434980

Wielun, 14 lutego 2020 r.

Z52.110.3.2020

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu ogtasza nabédr na
stanowisko referenta ds. finansowych.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespo6t Szkot nr 2 im. Jana Diugosza w Wieluniu, ul. Traugutta 12, 98-300
Wielun.

Il. Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze referenta ds. finansowych 1 etat.

lll. Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie srednie o kierunku ekonomicznym,

3. Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Biegta obstuga komputera.

IV. Podstawowe obowigzki:
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Realizacja operacji finansowych na biezaco:

— organizowanie obiegu dokumentow niezbednych dla dziatu
ksiegowosci,

— sprawdzanie, czy dokumenty ksiegowe wystawiane sg na
odpowiednich  drukach, czy posiadajg wszystkie dane
identyfikacyjne, czy zawierajg podpisy oséb odpowiedzialnych za
ich wystawienie,

Dostarczanie kompletnych dokumentéw do Powiatowego Centrum Ustug
Wspoinych w Wieluniu,

Prowadzenie rejestru zakupoéw zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowo-
ustugowa prowadzong przez warsztaty szkolne,

Prowadzenie rejestru sprzedazy ustug realizowanych w zwigzku
z prowadzeniem praktycznej nauki zawodu,

Prowadzenie dokumentacji przebiegu egzaminéw zawodowych,
Miesieczne sporzgdzanie deklaracji VAT-7,

Miesieczne uzgadnianie przychodow i rozchodéw na koncie specjalnym
z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu,

Prowadzenie kasy warsztatow,

Prowadzenie ewidenc;ji:

— $rodkéw trwatych (ksiegi inwentarzowe) budynkow warsztatow
szkolnych,

— wyposazenia warsztatow,

10.Rozliczanie inwentaryzacji rocznych $rodkéw trwatych, wyposazenia,

narzedzi i wyrobow gotowych,

11. Aktualizacja numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych, wyposazenia,



12. Zawieranie umoéw zlecen - przygotowanie ich do wyptaty,

13.Miesigczne rozliczanie wynagrodzen dla diagnostéw za przeprowadzone
przeglady,

14. Wypisywanie zlecen na $wiadczone ustugi,

15.Dokonywanie drobnych zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig biurowg
warsztatow i pracowni szkolnych.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. List motywacyjny, jezeli kandydat pracowat na takim samym lub podobnym
stanowisku,
2. CV,
3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,
4. Kserokopie:
a. dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
b. innych  dokumentéw potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci,
c. Swiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
d. dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
5. Oswiadczenia:
a. o niekaralnosci za umysine przestepstwo,
b. o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c. o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.
Kopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, CV i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé opatrzone
klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) oraz zgodnie z klauzulg informacyjng dotgczona
do mojej zgody).
Oswiadczenie o powyzszej tresci moze byé takze ztozone oddzielnie
z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

VI. Etapy konkursu:
Nabor odbedzie sie w dwdch etapach:
1. | etap - wstepna selekcja kandydatéw.
Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania danych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi w ogtoszeniu;
2. |l etap — rozmowa kwalifikacyjna, test kompetencji
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

VIl. Informacje dodatkowe:
1. Informacja o warunkach pracy na:



miejsce pracy: Zespo6t Szkot nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu

praca na stanowisku referenta ds. finansowych w petnym wymiarze

czasu pracy,

c. bezpieczne warunki pracy,

d. stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych,

e. z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa
o prace w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282).

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w z zamknietych

kopertach w siedzibie Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu

(sekretariat) lub poczta na adres Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Diugosza

w Wieluniu, ul. Traugutta 12, 98-300 Wielun z dopiskiem ,Dotyczy naboru

na stanowisko referenta ds. finansowych w Zespole Szkét nr 2 im. Jana

Diugosza w Wieluniu” w terminie do dnia 28 lutego 2020 r. do godziny

15.30.

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu

terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu.

. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe;j

BIP: http://bip-zs2.powiat.wielun.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 843 49

80.

. Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych oswiadczen do

celéw naboru zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia (w formie

elektronicznej).
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~ dyrektor szkaly



