16dz, dn. 22.01.2024r.

Dyrektor Zespolu Szkot Przemystu Mody w Lodzi ul.
Naruszewicza 35

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Samodzielnego referenta

Wymiar etatu: 1 etat
Umowa na czas okres$lony od 01 marca 2024r.
Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Przemystu Mody w Lodzi, ul. Naruszewicza 35

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

« obywatelstwo polskie i/lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej, lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

« nieposzlakowana opinia;

« pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

« niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe;

« wyksztalcenie minimum $rednie;

+ znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o finansach publicznych; ustawy
o rachunkowosci; ustawy o pracownikach samorzadowych;

« znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania powierzonych obowigzkow stuzbowych;

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

« Dbiegla obstuga komputera (pakiet Office, Windows, mile widziana obstuga S10);

« wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Wymagania niezbedne:
« doswiadczenie w pracy w jednostce o podobnym charakterze;
« znajomos¢ zasad obstugi finansowej jednostki budzetowej;
+ biegta znajomos$¢ obstugi komputera (programy finansowe, kadrowe i biurowe);
« prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-ksiggowych za pomoca
platformy e-PUAP, ZUS-PUE ,ZUS-Ptatnik;

+ znajomos$¢ bankowosci elektronicznej;



Zakres wykonywanych zadan:

« prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

« przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji,

« odpowiedzialnos$¢ za powierzone druki $cistego zarachowania, sprzgt, pieczgcie
i urzadzenia techniczne sekretariatu,

« wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej, sporzadzanie sprawozdan,

« wprowadzanie danych do SIOEO i EPKZ uczniow niezbednych do przeprowadzenia
egzamindw maturalnych i zawodowych,

« umiejetnos¢ obstugi poczty elektroniczne;,

« obstuga finansowo-ksiggowa placowki dla potrzeb CUWO;

« opracowanie i realizacja planu dochodow 1 wydatkow;

« sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz;

« nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

« terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych

z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty

Wymagane dokumenty:
 list motywacyjny,
- CV,
« dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i praktyke (oryginaty lub
potwierdzone kopie dokumentow),
« o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

« zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespolu Szkél Przemyshu Mody
w Lodzi, ul. Naruszewicza 35 od poniedzialku do piatku w godz. 9.00 — 14.00

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 lutego 2024r.

Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem

1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ""Nabér na stanowisko samodzielnego referenta —

Zespol Szkot Przemystu Mody w Lodzi"

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 13 lutego 2024r.

Ogloszenie wynikow rekrutacji zostanie zamieszczone na stronie BIP Zespolu Szkot

Przemystu Mody w Lodzi, ul. Naruszewicza 35 w terminie do 16.02.2024 r.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szko6t Przemystu
Mody w Lodzi zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatoéw bedg przechowywane w sekretariacie Zespotu Szkot Przemystu Mody w Lodzi
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.
Zespot Szkot Przemyshu Mody w Lodzi nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie

3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez

kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dokument
podpisany przez
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