Zesp6t Szkot Zawodowych i Rolniczych
im. Adama Mickiewicza
37-550 Radymno, ul. Zlota Géra 13
NIP 792-18-82-599, Reson 650 959 475

10DGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Rolniczych
im. Adama Mickiewicza w Radymnie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ksiegowy
Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét Zawodowych i Rolniczych
im. A. Mickiewicza w Radymnie, ul. Ztota Géra 13, 37-550 Radymno

Nazwa stanowiska:Ksiegowy
Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nie karalnos¢ za przestepstwo popetione umyslnie,

- Wyksztatcenie srednie o specjalnosci 'umozliwiaja[cej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku, staz pracy na stanowisku ksiggowego min. 1 rok

Wymagania dodatkowe:

*znajomos¢ przepiséw z zakresu przepisdw zwigzanych z ZFSS, inwentaryzacja,
zamowien publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania
administracyjnego,

*biegla obstuga komputera, faxu, kserokopiarki,

*dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

* terminowos¢ i rzetelno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,
skomunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, sumiennosé.

Zakres obowigzkéw

° przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

° sporzgdzanie preliminarza ZFSS,

* prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z prawidlowym dokonywaniem rozliczen
finansowych zwigzanych z ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

* prowadzenie ewidencji i dokumentacji pozostatych Srodkéw trwatych w uzytkowaniu
oraz ewidencji ilo§ciowej w programie Inwentarz Vulcan,

e rozliczanie inwentaryzacji w zakresie wskazanym przez gtéwnego ksiggowego,

* sporzadzanie sprawozdan GUS Z-03, Z-06, Z-05

° sporzadzanie miesigcznych i rocznych informacji o zatrudnieniu i ksztatceniu oséb
niepelnosprawnych PEFRON.



 rozliczanie delegacji stuzbowych,

 prowadzenie kart drogowych,

e wydawanie oraz sporzadzanie miesigcznych i rocznych zestawieh zuzycia paliwa na
poszczegolne pojazdy i maszyny na podstawie kart drogowych,

° przygotowanie materialéw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy,

° organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

° prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i maj gtku szkolnego,

° opracowywanie rocznych sprawozdan z inwestycji oraz przeprowadzonych remontow

° opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji

° Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw

* nadzdr nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

° Pprzygotowanie uméw wynajmu pomieszczefi szkolnych,

¢ prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu,

* wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

 list motywacyjny

e zyciorys (CV),

e kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,

* kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy,

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 15.01.2024r do godz. 12.00 w sekretariacie Zespotu
Szkét Zawodowych i Rolniczych im. A. Mickiewicza w Radymnie ul. Zlota Géra 13, 37-550 Radymno, w

zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ksiggowego”. Dokumenty zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spetia wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszone przez dyrektora szkoty na rozmowy
kwalifikacyjne.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci lub w czgs$ei oraz wydtuzenia terminu
sktadnia ofert.
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