OGŁOSZENIE
Dyrektora Bursy Międzyszkolnej Nr 2 w Zamościu

z dnia 02.03.2009r.

Dyrektor Bursy Międzyszkolnej Nr 2 w Zamościu 
ogłasza konkurs na stanowisko referenta

1. Nazwa i adres jednostki:


Bursa Międzyszkolna Nr 2


Ul. Szczebrzeska 41


22-400 Zamość


Tel. 084/64-12-486
2. Określenie stanowiska urzędniczego:


Referent

I. Wymagania związane w wykonywanie pracy na stanowisku referenta

1. Wymagania niezbędne na stanowisku:


- wykształcenie minimum średnie maturalne

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych


- niekaralność kandydata

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku referenta

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku


- znajomość obsługi komputera system operacyjny Windows i pakiet Microsoft Office 
(Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu

-dokładność, samodzielność w działaniu


- umiejętność współpracy w zespole


- zaangażowanie, kreatywność,  komunikatywność i wysoka kultura osobista


- dobra organizacja pracy


- odpowiedzialność

II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:


- prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcją kasową.


- przestrzeganie wysokości pogotowia kasowego.


- zestawienia do deklaracji VAT: wpłaty: raporty kasowe, wyciągi bankowe, faktury.


- sporządzanie deklaracji VAT.


- prowadzenie księgowań na koncie „240” dochodów własnych.


- kompletowanie dokumentów do księgowania (wyciągi bankowe). 


- uzgadnianie analityki konta „240” z syntetyką.

III. Wymagane dokumenty:


- CV 

- list motywacyjny


- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

- kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności 
 
  (certyfikaty, uprawnienia, zaświadczenia o ukończeniu kursów i szkoleń, dyplomy)

- kserokopie świadectw pracy

- oświadczenie , że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta         
   z pełni praw publicznych ,


- oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie 
   oraz, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne oraz , że nie był karany 
   za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu , 


- oświadczenie o dobrym stanie zdrowia , 


- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 
   konkursu

- kwestionariusz osobowy
IV 
Termin i miejsce składania dokumentów


Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Konkurs na stanowisko 
referenta w Bursie Międzyszkolnej Nr 2 w Zamościu” w siedzibie bursy do dnia 
12.03.2009r. do godz.12.00 
V. Inne informacje


Oferty, które wpłyną po upływie wyżej wymienionego terminu nie będą rozpatrywane. 

Z kandydatami, którzy złożyli komplet dokumentów w wymaganym terminie, 
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.


O wyniku postępowania konkursowego zostaną powiadomieni kandydaci biorący 
udział w rozmowie kwalifikacyjnej indywidualnie. 
