_DYREKTOR ZESPOLU SZKOL GASTRONOMICZNYCH

W BIALYMSTOKU OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE - KSIEGOWY - KASJER W WYMIARZE 1 ETATU

1. Wymagania niezb¢dnie na stanowisku

a)
b)

c)

d)
e)
)
g)
h)
i)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

do$wiadczenie zawodowe zwigzane z praca w jednostce samorzadu terytorialnego, szkole
publicznej dla ktérej organem prowadzacym jest jednostka samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, (wskazane referencje),

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie,

znajomos$é regulacji prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
przepisow dotyczgcych ochrony wartosci pienieznych.

2. Wymagania dodatkowe:

)
b)
)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

umiejetnosé obstugi programéw ksiegowych online,

obstuga programéw komputerowych: World, Excel, Gatsro-Szef, Inwentarz Optivum,
znajomo$é ksiegowosci w zakresie gospodarki materialowej oraz ewidencji srodkow
trwatych,

umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej,

do$wiadczenie w zakresie zamOwien publicznych,

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z ksiggowoscia i rozliczaniem VAT,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej oraz w zespole,

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

obowiazkowo$¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista,

tatwosé komunikowania sie i przekazywania informacji, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia,

skrupulatno$¢, doktadnosé, terminowe wykonywanie prac,

uprzejmo$¢ i zyczliwosé w kontaktach z interesantami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie ksiggowosci w zakresie gospodarki materialowo-magazynowej przy uzyciu
programu GASTRO SZEF,

oglaszanie przetargéw i prowadzenie dokumentaql z zakresu zamowien publicznych dla
CKP Nr 3 Zespotu Szkot Gastronomicznych,

prowadzenie operacji kasowych,

pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

obshuga kasy fiskalnej,

prowadzenie zaopatrzenie CKP nr 3.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i doswiadczenia zawodowego,
¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ oryginatem),
e) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie zawodowe,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach, referencje,



g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
09 stycznia 2017 r. do godz. 12.00 na adres Zespotu Szkol Gastronomicznych
w Biatymstoku ul. Knyszynska 12, 15-702 Bialystok w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkit Gastronomicznych
w Biatymstoku”,

b) Dokumenty, ktére wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu do Zespolu szkét Gastronomicznych w Bialymstoku),

¢) Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Gastronomicznych w Bialymstoku w dniu
11 stycznia 2017 r. o godz. 08.00.

6. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy - pelny etat, 40 - godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy,
b) pierwsza umowa o prace na czas okreslony z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem
wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami.

7. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Kandydaci spelniajacy niezbedne  wymagania zostana poinformowani telefonicznie o dalszej

rekrutacji.
\

Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, 22.12.2015r.



