| M nergetyes Lublin, dnia 22 wrzesnia 2014 r.
Qg)o’s‘ienie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:

| sreferent ds. administracyjno-ksiegowych”
w Zespole Szkol Energetycznych
im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie

Dyrektor Zespohu Szkél Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego
w Lublinie oglasza konkurs na wolnc stanowisko urzednicze:
n»referent ds. administracyjno-ksiegowych”

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespo6l Szko6l 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. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

a) posiada obywatclstwo polskie,

b) ukonczyt 18-ty rok zycia,

c) ma pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peitni praw
publicznych,

d) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byt karany za
przestepstwo umysinie Scigane z oskarzenia publicznego,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. administracyjno-ksiegowych, (j. spelnia jeden z
ponizszych warunkow:

I. ukonczyt studia:

- magisterskie z zakresu: ekonomii lub administracji lub zarzadzania,

lub

- licencjackie z zakresu: ekonomii lub administracji lub zarzadzania,

lub

- podyplomowe z zakresu: ekonomii lub administracji lub zarzadzania;

II. ukonczy! érednia, policealng lub pomaturalna szkotle z zakresu: ekonomii
lub administracji lub zarzgdzania,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zasad ksicgowosci 1 gospodarki finansowej jednostek
budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych; mile widziane
doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej,

b) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

c) doswiadczenie w pracy w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych,

d) znajomosc¢ obstugi programu ksiggowego Vulcan,

€) ogolna znajomosc¢ obstugi sekretariatu,

f) wysoka kultura osobista




4. Ogodlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds.
administracyjno-ksiegowych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi dot.
zaopatrzenia szkoty w sprzet, pomoce dydaktyczne, materiaty biurowe;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z tym zwigzane;j.

2. Ewidencjonowanie przedmiotow trwalych i nietrwalych bedacych
wyposazeniem szkoty oraz ich znakowanie.

3. Ewidencja podstawowych i pozostalych sérodkéow trwalych, ksiegozbioru
oraz warlosci malterialnych i prawnych w ksiazkach inwentarzowych i innych
urzadzeniach ksiggowych (analityka do konta 011, 013, 014 1 020)

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach PO
KL,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw finansowanych ze
srodkéw unijnych.

6. Dorazna pomoc przy obshudze sekretariatu.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) oryginal kwestionariusza osobowego (prosimy o podanie telefonu
kontaktowego),

b) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy,

d) cwentualne zaswiadczenic o biczacym niezakonczonym zatrudnieniu
dokumentujace posiadany staz pracy,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz ze nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz,
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

f) list motywacyjny,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. oraz numer
telefonu kontaktowego.

h) kserokopia dokumentu polwierdzajgeego posiadanie obywatelstwa
polskiego

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i
szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na
Jjezyk polski dokonane przez thimacza przysiegtego.

Kandydat moze zlozy¢ dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiagniccia
zawodowe.

6. Miejsce 1 termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko referenta ds. administracyjno-ksiegowych” w sekretariacie
szkoly w terminic do 03 paZdziernika 2014 r. do godz. 14:00.

Po uplywie terminu skladania ofert, informacja o wynikach naboru zostanie
podana na stronie BIP, stronie internetowej szkoly oraz na tablicy
informacyjnej w budynku szkoty.

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

DYREKTOR

T W
myr inz. Anna Smolinska



