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Samodzielny referent gospodarczo-magazynowy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

doswiadczenie zawodowe — minimum trzyletni staz pracy w dziale
rachunkowo — rozliczeniowym

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz.
1723) zwanej dalej ,ustawg”

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie:

- prawa pracy,

- systemu oswiaty,

- karty nauczyciela,

- administracji samorzadowej,

- ochrony danych osobowych,

- dostepu do informacji publicznych,

- instrukgji kancelaryjnej — jednolity rzeczowy wykaz akt,
- ustawy o finansach publicznych ,

- ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ jezyka polskiego oraz umiejetno$¢ redagowania pism
urzedowych, w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych systemow ksiggowych,

rzetelno$¢é, komunikatywno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,
systematycznosc,

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i wspotpracy w zespole,
samodzielno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu,
kreatywnosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga komputerowych programoéw dotyczacych ksiegowosci.
Prowadzenie ksiegowosci materiatowe;.

Prowadzenie kartotek magazynowych.

Ksiegowanie operacji gospodarczych.

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, kart wydatkow.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu.

Znakowanie sprzetdbw numerami inwentarzowymi.
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Przeprowadzanie inwentaryzacji i sporzadzanie protokotow.

9. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
10. Prowadzenie dokumentacji dot. Funduszu Zdrowotnego.

11.Sktadanie zapotrzebowania na obiady.

12.Przyjmowanie wptat za obiady.

13.Sporzadzanie zestawien wptat.

14. Sporzadzanie list do faktur obcigzeniowych do GOPS i MOPS.
15.Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZSE.

16. Sporzgdzanie pism dot. ksiegowosci zleconych przez przetozonego.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- petny etat,
- umowa o prace,
- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy,
- mozliwo$é rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy),

- planowane zatrudnienie po rozstrzygnieciu naboru, nie wczesniej niz 02.11.2021r.



6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorecznym podpisem przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznym podpisem przez kandydata,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

— podpisany wtasnorecznym podpisem przez kandydata,

4) kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia — podpisany wtasnorgcznym podpisem przez
kandydata,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy
- podpisany wiasnorecznym podpisem przez kandydata,

6) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie -— podpisany wtasnorgcznym podpisem przez
kandydata,

8) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisany wtasnorgcznym podpisem przez kandydata,

9) oéwiadczenie, ze pracownik nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

$ciganie z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe— podpisany

wiasnorecznym podpisem przez kandydata,

10) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w procesie rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
Jednoczeénie o$wiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie
dobrowolnie.  Oséwiadczam  ponadto, ze ~ zostalem/am  poinformowany/a
o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich
poprawiania, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych
w kazdym czasie” .

11) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku korzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

- podpisany wiasnorecznym podpisem przez kandydata.

« Wyzej wymienione oswiadczenia powinny zawierac klauzulg o nastepujacej tresci
, Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 k.k.

za ztozenie fatszywych oswiadczen”



7. Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 22.10.2021r. do godz.
15.00 w kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania
i z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent gospodarczo -
magazynowy” w Zespole Szkot Technicznych im. Unitéw Podlaskich -

w Miedzyrzecu Podlaskim.

a) osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Technicznych im. Unitéw Podlaskich
w Miedzyrzecu Podlaskim

b) pocztg na adres:
Zespo6t Szkot Technicznych im. Unitéw Podlaskich
ul. Warszawska 30, 21-560 Miedzyrzec Podlaski

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkot Technicznych po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po
uptywie sktadania aplikacji oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.
Kandydaci, ktorzy ztoza dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spetniajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, przechodza do nastgpnego etapu
naboru. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru
kandydaci spetniajagcy wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostana
powiadomieni indywidualnie, telefonicznie, a w przypadku nie podania numeru

telefonu, listownie lub e-mailem na adres wskazany w ofercie.
Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Zespotu Szkdt Technicznych im. Unitéw Podlaskich
w Miedzyrzecu Podlaskim.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 217) lub przepisbw zmieniajgcych

to rozporzgdzenia.

Ogtoszenie Dyrektora Zespotu Szkoét Technicznych im.  Unitow Podlaskich
w Miedzyrzecu Podlaskim z dnia 12.10.2021r. w sprawie ogtoszenia konkursu

na wolne stanowisko samodzielnego referenta gospodarczo-magazynowego



w Zespole Szkét Technicznych im. Unitéw Podlaskich oraz procedura rekrutacii
pracownikéw samorzadowych na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkot
Technicznych im. Unitébw Podlaskich w Miedzyrzecu Podlaskim jest do wgladu
w Zespole Szkoét Technicznych im. Unitow Podlaskich ul. Warszawska 30,
21-560 Miedzyrzec Podlaski. Dane osobowe kandydatéw podlegaja obowigzkowi
publikacji Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie Z wymogami
z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz.
1723).

Dyrektor moze odwotaé, przerwa¢ lub uniewazni¢ ogtoszony nabor na wolne
stanowisko urzednicze na kazdym jego etapie, o ile zaszty niemozliwe
do przewidzenia przed jego rozpoczeciem obiektywnie uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jego kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia

procedury naboru.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05. 2016r. ) informuje:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkédt Technicznych
im. Unitow Podlaskich w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. Warszawska 30, 21-560
Miedzyrzec Podlaski, tel. 83 3712015, e-mail zst.miedzyrzec@onet.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Pana Tomasza Makaruka

z ktorym mozna sie kontaktowaé poprzez adres e-mail makarukt@gmail.com

lub listownie na adres administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z procesem
rekrutacji, nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia na podstawie art.2?' §1 Kodeksu
pracy.

4 Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5.Pani/Pana dane osobowe bedg przez nas przetwarzane przez okres minimum
trzech miesiecy od czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego do czasu ustania celu
przetwarzania.

6.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
prawo usuniecia danych, prawo ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo

wniesienia sprzeciwu.



7 Posiada Pan/ Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo moich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo przenoszenia danych oraz
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody.

8.Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9.Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla
celow zwiazanych procesem rekrutacji, nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana

zatrudnienia.

Miedzyrzec Podlaski dnia , 12.10.2021r.




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig
o zatrudnienie)



