OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Dyrektor Szkoly Podstawowej Specjalnej przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w
Krasnobrodzie
oglasza nabor na stanowisko SEKRETARZA SZKOLY

umowa o prace na czas okreslony

1. Wymagania Formalne:

- spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014r, poz. 1202, ze zm.),

- wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym, lub ekonomicznym, doswiadczenie na
podobnym stanowisku, oraz 5-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomo$¢ przepisow prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomos¢ zagadnien
kadrowych, znajomos$¢ przepisOw dotyczacych funkcjonowania placowek przy podmiotach
leczniczych

- biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Internet,
poczta elektroniczna),

- swobodna umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- latwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

-umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow do SIO,
GUS itp.,

- dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, zyczliwose, cierpliwose,
umiejetnos¢ pracy w zespole, atwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnose,
bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ zarzadzania czasem,

- prawo jazdy.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji, rejestrowanie pism wchodzacych i
wychodzacych, przepisywanie korespondencji, wysytanie korespondencji, wystawianie
réznorodnych drukéw i zaswiadczen, prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i ptatnych
zastepstw nauczycieli, zamawianie drukéw szkolnych, prowadzenie ewidencji drukow Scistego
zarachowania, zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych, prowadzenie archiwum,
prowadzenie strony internetowej szkoty, obstuga interesantow, udzielanie informacji, sporzadzanie
sprawozdawczo$ci, w tym GUS 1 SIO, organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksiag
inwentarzowych,prowadzenie dokumentacji szkotly, przygotowywanie umow o prace nauczycieli
oraz pracownikow niepedagogicznych szkoly oraz innych drukow i aktow kadrowych, prowadzenie
teczek akt osobowych 1 ich archiwizacja, wydawanie skierowan na badania profilaktyczne 1
kontrolowanie termindw waznosci tych badan, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich
wszystkich pracownikow szkoty, przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw niepedagogicznych (listy obecnos$ci), prowadzenie
ewidencji urlopoéw, przygotowywanie projektu planu urlopdéw, konsultowanie go z
zainteresowanymi pracownikami i przedstawianie planu urlopéw dyrektorowi szkoty do
zatwierdzenia, prowadzenie ewidencji delegacji, terminowe wykonywanie doraznie zleconych
przez Dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
szkoty.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,



- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o korzystaniu w peini z praw publicznych,

- kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace inne kwalifikacje 1 umiejetnosci.

5. OkreSlenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej i opisanej (imi¢, nazwisko, adres) kopercie z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko sekretarza szkoty” w terminie od 20 kwietnia do 17 maja 2018
roku w godzinach od 8.30 do 15.30 w sekretariacie Szkoty Podstawowej Specjalnej przy
Sanatorium Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie lub przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa
Specjalna przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie. ul. Sanatoryjna 1, 22 — 440
Krasnobrod. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”

Aplikacje,ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data
fizycznego wptywu aplikacji do sekretariatu szkoty). O terminie 1 miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.84 660 8241 lub w
sekretariacie szkoty w godzinach pracy sekretariatu: 7.30.—15.30

Rozstrzygniecie naboru nastapi 24 maja 2018 roku.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze -Glowny Ksiegowy w
Szkole Podstawowej Specjalnej przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w
Krasnobrodzie.

umowa o prace na czas okreslony

Wymiar etatu: 3/4

Na podstawie:

1) Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.zm.),
2) Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn.zm.)

Dyrektor Szkoty Podstawowej Specjalnej przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze -gtowny ksiegowy.

1. Nazwa i adres jednostki:Szkota Podstawowa Specjalna przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w



Krasnobrodzie ul. Sanatoryjna 1, 22-440 Krasnobréod
2. Okreslenie stanowiska 1 wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Stanowisko: gtowny ksiggowy w Szkole Podstawowej Specjalnej przy Sanatorium
Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie. Wymiar etatu: 3/4

A. Wymagania niezbg¢dne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

a)posiada obywatelstwo polskie,

b)posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

c)nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa:przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana
za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego,

d)spetia jeden z ponizszych warunkow:

sukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci,

eukonczyla s$rednia, policealng lub pomaturalng szkote o kierunku rachunkowosci i posiada co
najmniej szes$cioletnig praktyke w ksiggowosci,

ejest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

eposiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrgbnych przepisow.

B. Wymagania dodatkowe:

a)znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

b)znajomos¢ obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiegowosci,
¢)znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

3. Zakres wykonywanych obowigzkow:

a)prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b)prowadzenie obstugi  finansowej, ksiegowej i placowej  jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

c)odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
d)odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej,

e)odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowa jednostki.



4. Wymagane dokumenty:
a)list motywacyjny,
b)CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

c)potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajace posiadane
wyksztatcenie,

d)aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

e)oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

f)oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

g)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu.

5. Migjsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: "Konkurs na stanowisko gldwnego ksiegowego" w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30 maja 2018 r. w sekretariacie Szkoly Podstawowej Specjalnej przy Sanatorium
Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie w godzinach: 8.30 —15.30 lub przesta¢ poczta na adres: Szkota
Podstawowa Specjalna przy Sanatorium Rehabilitacyjnym w Krasnobrodzie. ul. Sanatoryjna 1, 22
— 440 . Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajagcy wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.84
660 8241 lub w sekretariacie szkoty w godzinach pracy sekretariatu: 7.30.—15.30.

Rozstrzygniecie naboru nastapi 25 czerwca 2018 roku.



