Dyrektor Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — kasjer

Wymagania niezb¢dne

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. wyksztalcenie co najmniej Srednie

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
Wymagania dodatkowe:

1.preferowane wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku

2.preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kasy
3.umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office

4.znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

5.umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.prowadzenie kasy i dokumentacji zwiagzanej z jej prawidtowym funkcjonowaniem
2.prowadzenie rejestru faktur i rachunkow

3.sprawdzanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych obslugiwanych
jednostek oswiatowych

4.prowadzenie analityki funduszu §wiadczen socjalnych w zakresie udzielanych pozyczek mieszkaniowych
iich splaty

5.obstuga elektronicznej bankowosci

6.prowadzenie kartotek w zakresie gospodarki materiatowej Zespotu Administracyjnego Oswiaty
7. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zaopatrzeniem ZAO w materiaty biurowe
8.przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow z zakresu stanowiska do sktadnicy akt

9. wykonywanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze



Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczas wykonywanych zadan zawodowych,
2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe 1 umiejetnosci (kursy,
szkolenia itp.),

5. kopie §wiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o tym, iz nie byl on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ksiegowej ds. ptac
9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zespdt Administracyjny O$wiaty w Bartoszycach ul.
Ketrzynska 22b 11-200 Bartoszyce lub sktadaé osobiscie w sekretariacie ZAO w Bartoszycach w terminie
od 30 czerwca 2016r. do 18 lipca 2016r. w godzinach pracy ZAO od 7.00 do 15.00 w zamknigtej
kopercie z napisem "Nabor na stanowisko kasjera”

Dokumenty, ktore wptyng do ZAO po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej Urzedu Miasta Bartoszyce
www.bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej ZAO w Bartoszycach, ul. Ketrzynska 22b.

Przewiduje si¢ mozliwos¢ zatrudnienia od 08 sierpnia 2016 roku.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie
tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Zespole Administracyjnym Os$wiaty w Bartoszycach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 762 98 61


http://sip.lex.pl/#/hipertekst/17506209_art%2813%29_1?pit=2016-02-15

