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Zespolu Szkél Ogolnoksztalcgeych Nr 2 w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy specjalista ds.

administracyjno-finansowy w wymiarze ( 1 etat )

Wymagania niezb¢dne:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub kierunkéw pokrewnych .
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
znajomos¢ obshugi programow- Vulkan, Platnik- ZUS, Windows, pakiet Office,
znajomos$¢ aktow prawnych zwiagzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej,
Karty Nauczyciela, Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe, Kodeksu
Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych,

znajomo$¢ obshugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,
umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,
umiejetnos¢ myslenia analitycznego,
doswiadczenie zawodowe,

dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢,

zaangazowanie i inicjatywe w dziataniu,
otwartos¢, dynamizm, komunikatywnosc¢,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
)

6)

7

rejestracja faktur, sporzadzanie zestawien i rozliczen,

kontrola faktur/rachunkéw i ich zgodno$¢ z zawartymi umowami,

sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiegowych dokumentow,
przygotowywanie harmonogramow platnosci,

rozliczanie delegacji nauczycieli realizujacych program matury mi¢dzynarodowej
oraz programu MYP ze szkolen i konferencji,

korespondencja z instytucjg International Baccalaurete Diploma Programme
dotyczaca spraw finansowo-ksiegowych, sporzadzanie i opis dokumentow
finansowo- ksiggowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej programu matury miedzynarodowej,



8) wspolpraca z zespotem do spraw matury migdzynarodowej,

9) obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, poczty elektronicznej),

10) kserowanie materialow, przygotowywanie projektu pism na polecenie dyrektora
szkoty,

11) wysylanie korespondencji,

12) koordynacja obiegu dokumentéw w szkole,

13) przestrzeganie przepisoéw kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) organizacja dostawy positkow do szkoly i zarzadzanie ustugg cateringowa,

15) inne zadania wspierajace zespot.

Dokumenty aplikacyjne:

1) CV i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

3) kserokopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem ,

4) oryginat kwestionariusza osobowego,

5) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz.U.
z 2002 r. Nr 101,poz.926 z pozin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
15.12.2017 r. do godz. 13% na adres: Zesp6t Szkét Ogolnoksztateacych Nr 2,
ul. Narewska 11, 15-840 Bialystok w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zespole Szkél Ogolnoksztaleacych nr 2
w Bialymstoku”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow/kandydatek nie podlegajg zwrotowi.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 2 w Biatymstoku
wdniu 15.12.2017 r. o godz. 14%.

Bialystok, 29.11.2017 r. DYREKTOR SZKOLY

mgr Dexilisz 'Rossowski



