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DZS.111.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

1.

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkoét Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego
w Lublinie, ul. Dluga 6

Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne:

2)

a)
b)

c)
d)
e)

f
9)

h)

i)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku

wyksztatlcenie minimum $rednie (minimalny wymagany staz pracy w przypadku
wyksztalcenia wyzszego — 1 rok, w przypadku wyksztalcenia Sredniego — 4 lata)
doswiadczenie przy rozliczaniu projektéw/programow finansowanych ze srodkow UE;
znajomo$¢ przepisOw koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku,
w szczegblnosci:

ustawy o rachunkowosci

ustawy o finansach publicznych

ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie w/w stanowiska

ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty nauczyciela, Kodeksu pracy
znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem klasyfikacji
dochodow 1 wydatkow;

obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, Open Office, Libre Office;

dodatkowe wymagania:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)

preferowane kierunki studiow: finanse 1 rachunkowos¢, ekonomia, prawo
1 administracja lub pokrewne

znajomos¢ obstlugi systemu PekaoBiznes24, Platnik, SIO, PFRON, Mdok

znajomos$¢ systemow finansowo-ksiegowych KSAT, VULCAN

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa

odpornos¢ na stres, obowigzkowos$¢, samodzielnosé

komunikatywno$¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

dobra organizacja pracy

umiejetnosci analityczne

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci lub na podobnym stanowisku w jednostce
oswiatowej.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompletowanie i dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych w ewidencji ksiggowe;j
projektow/programow wspotfinansowanych ze srodkow UE i zfSs;

2) analiza sald kont ww. ewidencji ksiggowych oraz kont zespotu ,,0” na koniec kazdego
miesigca i na koniec kazdego roku obrotowego
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3) rozliczanie finansowe projektow/programéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE;

4) wspoélpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie ewidencji sktadnikow majgtku
Szkoty, w tym nabytych w ramach projektow/programow wspotfinansowanych ze srodkow
UE;

5) sprawdzanie inwentaryzacji sktadnikow majatku Szkoty;

6) wprowadzanie do systemu KSAT dokumentéw zakupu wraz z informacjg o realizacji
wiasciwej umowy;

7) import wyciggdéw bankowych do systemu KSAT;

8) sporzadzanie list ptac i wyptat, w tym list zwigzanych z realizacja projektow/programow
wspotfinansowanych ze srodkoéw UE;

9) generowanie plikow eksportu przelewow w systemie KSAT oraz paczki przelewow z
zatwierdzonych list ptac i list wyptat, ich eksport do banku i import w banku;

10) obstuga PPK;

11) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow dotyczacych zatrudniania i zwalniania
pracownikow oraz dokumentow rozliczeniowych do ZUS;

12) sporzadzanie i przekazywanie informacji i deklaracji, do ktorych sktadania zobowigzana
jest Szkota na podstawie przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
do US;

13) prowadzenie dokumentacji i obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

14) sporzadzanie sprawozdania o stanie $rodkow trwatych do GUS oraz sprawozdan
wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan;

15) wprowadzanie danych dotyczacych wydatkow oraz wynagrodzen do SIO;

16) wspotpraca z glowna ksiegowa w zakresie projektowania budzetu;

17) zastepstwo w pelnym zakresie za glowna ksiegowa w przypadku jej nicobecnosci w pracy
oraz dorazne zastepstwo za pracownika kadr i kierownika gospodarczego w przypadku
jego nieobecnosci w pracy;

18) opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindw i zarzadzen.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Zespot Szkot Energetycznych w Lublinie;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) praca w godzinach 7.30 — 15.30

4) praca o charakterze administracyjno—biurowym przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie

5) bezposredni kontakt z pracownikami Szkoty

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

W grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w Zespole Szkot
Energetycznych w Lublinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi 4,67%.

Pierwszenstwo w  zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, ktora zlozyta kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty:

1) niezbedne:

a) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem

b) zyciorys zawodowy opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie

d) oswiadczenie kandydata o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego
— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
— korzystaniu z pelni praw publicznych

e) klauzula informacyjna dla kandydata



f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Wzory ww. os$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej: www.bip.zsen.

2) dodatkowe:

a) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

b) kserokopic dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

€) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé, dla kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust.6.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysigglego.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Energetycznych
w Lublinie albo przesta¢ poczta na adres: Zespot Szkot Energetycznych, 20-346 Lublin, ul. Diuga
6 w zamkniectej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny referent w Zespole Szkot
Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie” w terminie do dnia 9 lutego 2024 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zsen) oraz w siedzibie Szkoty.

9. Informacje dodatkowe:

Sposoéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w drodze naboru do
zatrudnienia, zostang dotgczane do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku oceny koncowej otrzymali
najwyzsza ilos¢ punktow (nie wiecej niz czterech kandydatow), przechowywane bgda
w Szkole przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru, a nast¢gpnie w razie nieodebrania ich przez kandydatow
zostang trwale usunigte;

3) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow zostang trwale usunigte w razie
nieodebrania ich przez kandydatow w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Lublin, dnia 30 stycznia 2024 roku

mgr inz. Anna Smolinska
Dyrektor
Zespotu Szkot Energetycznych
w Lublinie

piecze¢ i podpis dyrektora Szkoty
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