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DYREKTOR
Szkoly Policealnej- Medycznego Studium Zawodowego im. Janusza
Korczaka
ul. Krynskiego 10, 21-400 Lukow
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ekonomiczno — administracyjnych
pelnym wymiarze czasu pracy’

(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie:
- wyzsze: rachunkowos¢ i finanse, matematyka finansowa
- Srednie: ekonomiczne.
2) staz pracy:
- przy wyksztalceniu wyzszym — 4 lata
- przy wyksztalceniu srednim — 5 lat
3) nie byla karana za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko: mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego., wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
6) doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,

7) biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, Ptace VULCAN, poczta elektroniczna).
8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe: .
Znajomos¢ programu e-PFRON., SIO.
Znajomos¢ ustaw:

e ustawa o pracownikach samorzadowych,

e rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za pracg w dniu wolnym od pracy.

e rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

e ustawa o rachunkowosci,

e ustawa o ochronie danych osobowych,

® rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci.

Samodzielnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.
Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan, rzetelnos$é, umiejetnos¢ cfektywnej organizacji
czasu pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga SIO.
2) Obstuga e-PEFRON.
3) Przyjmowanie oplat za wyzywienie, zakwaterowanie w internacie oraz innych oplfat.



4) Wystawianie przelewow zgodnie z fakturami i rachunkami, not obcigzeniowych
1 uznaniowych.

5) Wystawianie czekow.

6) Odpowiedzialnosci za dokonywanie terminowo wnoszonych optat.

7) Wyplata wszystkich naleznosci gotowkowych.

8) Sporzadzanie raportow kasowych.

9) Nalezyte zabezpieczenie gotowki.

10) Wptacanie przyjetych srodkéw pienieznych do banku.

11) Wyplata ,stypendium™ na podstawie sporzadzonych list.

12) Rozliczenie srodkow pienieznych pobieranych zaliczkowo.

13) Prowadzenie magazynu technicznego: szkoly i internatu

14) Prowadzenie biezace kartoteki ilosciowej magazynow oraz czuwanie nad
prawidfowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu.

15) Segregowanie i rozmieszczanie w magazynie materialow i sprzetu oraz nalezyte ich
zabezpieczenie. 4

16) Zast¢pstwa na stanowisku plac.

17) Zastgpstwa w sekretariacie szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Migjsce pracy - praca w budynku szkoty zlokalizowana przy ulicy Krynskiego 10. Praca
administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, uzytkowaniem
nowoczesnych urzadzen techniki biurowej, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
oraz wyjsciami stuzbowymi poza budynek szkoly. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy
o pracg dla pracownika organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska,

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadania petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

8) oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalista
ds. ekonomiczno - administracyjnych w Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym
im. Janusza Korczaka w Lukowie, zgodnie z art. 6 ust.] lit. a ogdlnego rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016



r. RODO (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119.) od dnia wejscia w Zycie w/w rozporzgdzenia .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub
przesyta¢ w terminie do dnia 28 listopada 2019 r. na adres :
Szkola Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. Janusza Korczaka
w Lukowie, 21-400 Lukéw, ul. Krynskiego10
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:”
specjalista ds. ekonomiczno — administracyjnych
W Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka
w Lukowie, ul. Krynskiego 10
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie do Szkoty

Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego im. Janusza Korczaka w Lukowie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentow nastapi w Szkole Policealnej -Medycznym
Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w FLukowie w dniu 02.12.2019 r.

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostana dopuszczeni do II etapu
1 powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronic www.mszlukow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Policealnej-
Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 025 798-26-39 wew. 236

Dyrektor
mgr Anna Solyszewska




