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: Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
wSpecjalista ds. administracyjno-ksi¢gowych”
w Zespole Szkél Energetycznych
im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie

Dyrektor Zespotu Szkol Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego
w Lublinie oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: ,specjalista

ds. administracyjno-ksiggowych”

1. Nazwa i adres jednostki:

Zenpbl Szkbl Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie ,
ul, Dluga 6, 20-346 Lublin Tel. 081 744-33-14

2, Wymiar czasu pracy: pelny etat
3, Okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne wobec kandydata:
) posiada obywatelstwo polskie,

b) ukonczyl 18-ty rok zycia,

¢) ma pelng zdolnoéé do ezynnodci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

d) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byl karany za
przestepstwo umysinie Scigane 2 oskarzenia publicznego,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku specjalisty ds. administracyjno-ksiggowych, tj. speilnia jeden z
ponizszych warunkow:

- ukoficzyl ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ckonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej czteroletni staz
pmc}'G

- ukoniczyl drednia, policealng lub pomaturalng szkole o kierunku
rachunkowodé i posiada co najmniej piccioletni staz pracy,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,



©) cleszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc zasad ksiegowodci i gospodarki finansowej jednostek
budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych

b) znajomodé¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

c) doswindczenie w pracy w zakresie realizacji projektow
wapolfinansowanych ze drodkéw unijnych,

d) znajomosé obshugl programu ksiggowego Vulean,
¢) wysoka kultura osobista

4. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds.
administracyjno-ksigegowych:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi dot.
zaopatrzenia szkoly w sprzet, pomoce dydaktyczne, materialy biurowe;
gromadzenie | przechowywanie dokumentacji z tym zwigzane).

2. Ewidencjonowanie przedmiotéw trwalych i nietrwalych bedacych
wyposazeniem szkoly oraz ich znakowanie,

3. Ewidencia podstawowych i pozostaltych drodkéw trwatych, ksiggozbioru
oraz wartofici materinlnych i prawnych w ksiazkach inwentarzowych i innych
urzadzeniach ksiegowych (analityka do konta 011, 013, 014 { 020)

4, Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw wspotfinansowa-
nych z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach PO KL,

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow finansowanych ze
drodkow unijnych,

5, Wymagane dokumenty i odwiadczenia;

a) oryginal kwestionariusza osobowego,

b) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy dokumentujace posindany staz pracy,

d) ewentualne zaswiadezenie o biezacym niezakonczonym zatrudnieniu
dokumentujace posiadany staz pracy,

¢) odwiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz ze nie byl karany za przestepstwo popelnione umysinie oraz,
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,



f) list motywacyjny,

g) nswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyi zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm. oraz numer
telefonu kontaktowego.

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa
polskiego

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1
umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonezonych kursach i
szkoleniach, referencje z poprzednich mi¢jsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedloZzyc wraz z ich tlumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez thumacza przysicglego.

Kandydat moze ztozy¢ dokumenty potwicrdzajace umiejetnoéci i osiagniecia
zawodowe.

6. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Oferty nalezy skiadac w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko specjalisty ds. administracyjno-ksiegowych” w sekretariacie
szkoly w terminie do 10 Snia 2013 r. do 15:00.

Po uplywie terminu skiadania ofert, informacja o wynikach naboru zostanie
pedana na stronie BIP, stronie internetowe)j szkoly oraz na tablicy
informacyjnej w budynku szkoty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
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