Dyrektor Zespotu Szkét Samochodowych im. Gen. J6zefa Bema w Toruniu
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty, w kasie szkoly
w Zespole Szkol Samochodowych w Toruniu ul. Grunwaldzka 25b.

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajagca wymagania okreslone w art.6 ust.1 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.,

poz. 902).

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: specjalista - kasa szkoty, w Zespole Szkot Samochodowych w Toruniu

Forma zatrudnienia: umowa o prace od 11.04.2017r.
Wymiar czasu pracy: caty etat

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione z winy umyslne;,

ukonczone: studia wyzsze ekonomiczne i co najmniej 4-letnia praktyka na w/w
stanowisku lub $rednie ekonomiczne i co najmniej 5-letnia praktyka na podobnym
stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o§wiatowych,
bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien ksiggowo-kasowych

znajomosc¢ i obstuga programu komputerowego "Vulcan Kasa - Optivum”,
"Vulcan Inwentarz - Optiwum®

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ korzystania z pakietu Mikrosoft Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielnosc,
rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

prowadzenie kasy szkoly oraz zwigzane z tym czynno$ci bankowe i rozliczeniowe,
codzienna obstuga finansowa Stacji Kontroli Pojazdow i warsztatow szkolnych,
przyjmowanie wplfat,

dokonywanie wyptat,

wydawanie i rozliczanie pobranych zaliczek,

sporzadzanie raportow kasowych,

sporzadzanie faktur za wynajem pomieszczen szkolnych,

zabezpieczenie gotowki w kasie 1 drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty 1 warsztatow,

prowadzenie kartotek KZP i ZFSS,

sporzadzanie dokumentow finansowo-ksi¢gowych oraz prowadzenie ich rejestru
na potrzeby TCUW



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) czas pracy: 40 godz. tygodniowo,

b) umowa o pracg¢ na czas okreslony,

€) usytuowanie stanowiska pracy - parter budynku dwupigtrowego,

d) w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) cv oraz list motywacyjny

b) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (kserokopie),

c) dokumenty potwierdzajace staz pracy - §wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu lub prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej (kserokopie),

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na
ww. stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

e) oswiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 pkt 1-2 i ust. 3
pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902),

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacj¢ z
Krajowego Rejestru Karnego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz.902).”

W przypadku braku podpisu kandydata pod dokumentami (cv, list motywacyjny,
o$wiadczenia) oferty nie beda podlegaly rozpatrzeniu.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem “Konkurs na stanowisko
specjalisty w Zespole Szkot Samochodowych w Toruniu” nalezy sktadaé¢ w terminie
do dnia_16 marca 2017 r. do godz. 14.00 w sekretariacie szkoty (pokoj 139) lub listownie
na adres: Zespot Szkot Samochodowych, ul. Grunwaldzka 25b, 87-100 Torun.

W przypadku wystania dokumentéw poczta, liczy si¢ data stempla pocztowego.

7. Informacje o przebiegu naboru:

a) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

b) oferty, ktore wptyng do Zespotu Szkot Samochodowych w Toruniu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

c) lista 0sdb, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.
bip.torun.pl ) oraz na tablicy informacyjnej szkoty,


http://www/
http://bip.torun.pl/

d) osoby spelniajace wymagania formalne, poinformowane zostang telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e) informacje o wyniku naboru bedg umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej (http://www.bip.torun.pl >ogtoszenia o pracy > w innych jednostkach )
oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

Dyrektor Zespotu Szkot
Samochodowych w Toruniu

mgr Marzanna Podpora

Torun, dn. 6.03.2017 r.


http://www.bip.torun.pl/
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