Zespot 8zkol Budowlano-Drzewnych 7yWi
et Zywiec dn. 21.02.2020 r.
34-300 Zywiec, ul. Szkolna 2

2
tel. 33 861-21-75

fax 33 862-03-48 . H i
Og?oszenle 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 6, 11 i 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282 z pdin. zm.) Dyrektor Zespotu Szkét
Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, tel.
338612175

ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
samodzielny referent ds. finansowo-administracyjnych
W wymiarze petnego etatu
w Zespole Szkoét Budowlano-Drzewnych
im. Armii Krajowej w Zywcu

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji

kandydatow):

1. Woyksztatcenie wyzsze lub srednie o kierunku: finanse, rachunkowos¢ lub administracja.

2. Udokumentowane, co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow,
rachunkowosci lub administracji.

3. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatow):
1. Znajomosc przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczegélnosci nastepujacych aktéw prawnych:
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
- Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug.
2. Rzetelnoé¢, dyspozycyjnoséé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosc, punktualnosg,
wysoka kultura osobista oraz umiejetnosc pracy w zespole.
3. Znajomos¢ programoéw finansowo-ksiegowych (np. pakiet Vulcan), pakietu Microsoft
Office oraz znajomos¢ obstugi internetu.
4. Znajomos¢ zagadnien finansowo-ksiegowych, ukoficzone kursy, szkolenia zgodne z
tematyka konkursowa.
5. Mile widziane referencje od poprzednich pracodawcow.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie faktur, rachunkéw i wystawianie dokumentéw przychodu PZ i rozchodu
RW.

2. Prowadzenie w systemie Vulcan ewidencji przychoddw i rozchodéw:
a) materiatéw w magazynie,
b) narzedzi i wyposazenia,
c) $srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
3. Dokonywanie comiesiecznego zestawienia zakupow i rozchodéw materiatéw z
magazynu.
4. Prowadzenie ksigzki zlecen produkcyjnych i arkuszy kalkulacyjnych (dotyczy produkcji
na warsztatach stolarskich).
Dokonywanie uzgodnien standw magazynowych z magazynierem.
Wprowadzanie faktur zakupowych w programie Vulcan Finanse.
Naliczanie rocznej amortyzacji.

N o W;

Rozliczanie inwentaryzacji sSrodkdw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, narzedzi

i materiatow w magazynie.

9. Wystawianie faktur VAT.

10. Rozliczanie podatku VAT (m.in. sporzadzanie deklaracji VAT- 7, rejestru zakupdw i
sprzedazy VAT).

11. Obstuga kasowa szkoty.

12. Pomoc w obstudze sekretariatu szkoty i ksiegowosci.

13. Wspdtpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu.

14. Wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora szkoty.

Warunki pracy i ptacy:

» Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony.
« Miejsce pracy: Zespot Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu,
ul. Szkolna 2, 34 — 300 Zywiec.
+ Wynagrodzenie: wg Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 936, z p6in.zm.).
¢ Praca o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze 1 etatu.
o Praca przy komputerze powyzej 4-ech godzin.
« Pomieszczenie biurowe o$wietlone swiattem naturalnym i sztucznym.
« Stanowisko pracy znajduje sie na | pigtrze (schody, brak windy).
e Woyjscia stuzbowe.
» Bezposredni kontakt z interesantem.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Budowlano Drzewnych w
Zywcu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2020 wynosit 3,96%



Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny i CV.

N

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz klauzula zgody

i klauzula informacyjna dla kandydata do pracy ( do pobrania w sekretariacie szkoty).

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.

6. Dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(kserokopie).

7. Dokumenty potwierdzajace stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

Listy referencyjne (jesli osoba posiada).

Uwaga: Dokumenty wymienione w punktach od 1-5 powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem i data.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta ds. finansowo-administracyjnych w Zespole
Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu” osobiscie w sekretariacie
szkoty lub przestac poczta na adres: Zespot Szkét Budowlano-Drzewnych im Armii
Krajowej w Zywcu, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, do dnia 6.03.2020 r. do godz. 10:00
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu szkoty).

Oferty, ktore wptyng w wersji elektronicznej oraz po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Termin rozstrzygniecia naboru:

— etap I: dnia 6.03.2020 r. godz. 11.00 — weryfikacja ztozonej dokumentacji pod wzgledem
formalnym; ogtoszenie liczby kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne po
zakwalifikowaniu sie do Il etapu w Biuletynie Informacji Publicznej Zespole Szkot
Budowlano-Drzewnych w Zywcu oraz wywieszenie informacji w budynku szkoty.

O godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
drogg e-mailowa.

— etap II: dnia 9.03.2020 r. od godz. 9.00 — rozpoczecie rozméw kwalifikacyjnych i wybor
kandydata.

Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publiczne] Zespotu Szkét Budowlano-Drzewnych w Zywcu oraz wywieszona w budynku

szkoty.



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét
Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, tel.
3386121 75,

2) Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii
Krajowej w Zywcu jest Anita Talik — Ortowska, kontakt: ksiegowosc@al-kancelaria.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. w oparciu o
wyrazong przez Panig/Pana zgode,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji, dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole
beda usuwane (zniszczone) w okresie 2 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji,
dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu zostang zniszczone,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie ,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réowniez
w formie profilowania.




