Konkurs na stanowisko urzednicze
referenta-magazyniera
w Zespole Szkol Gorniczo-Energetycznych im. Stanislawa Staszica w Koninie

Dyrektor Zespotu Szkot Gorniczo-Energetycznych im. Stanistawa Staszica w Koninie oglasza
konkurs na stanowisko:
referent-magazynier

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot Szkot Gorniczo-Energetycznych im. S. Staszica w Koninie ul. Kard. S. Wyszynskiego 3,
62-510 Konin, woj. wielkopolskie, tel. 63 242 54 21

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent-magazynier
w Zespole Szkot Gorniczo-Energetycznych im. S. Staszica w Koninie

3. Warunki niezb¢dne przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a) wymagania podstawowe:
e posiada obywatelstwo polskie,
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie,
posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

b) wymagania dodatkowe:

e dobrze widziane kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe i CO najmniej 2-letni staz pracy
przy wyksztatceniu wyzszym lub 4-letni przy wyksztatceniu srednim do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

e umieje¢tnos¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE,

e znajomos¢ obstugi programow komputerowych — Magazyn Optimum, Faktury Optimum

e umiejetnos¢ sporzadzania uméw z kontrahentami,

® 7najomos¢ przepisow :

— ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

— ustawy o Finansach publicznych,

— ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej, oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

— znajomo$¢ struktury organizacyjnej szkoty oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt,
znajomos$¢ przepisow bhp,
doktadnos$¢ 1 rzetelno$¢ oraz dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnosé



4. Zakres obowiazkow na stanowisku referent-magazynier obejmuje m. in.:
a) kompleksowg obstuge magazynu w ZSGE w Koninie, w szczegolnosci:
— prowadzenie pelnej dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
— przyjmowanie do magazynu na podstawie faktury lub innego dowodu dostawy oraz
pokwitowania magazynowego, sprawdzenie iloSci, rodzaju i jakosci przyjmowanych
materialow. Prowadzenie dokumentacji magazynowej w programie Magazyn Optimum.

— zamawianie materialow na podstawie dostarczonych i zaakceptowanych zapotrzebowan.
— przechowywanie w podrgcznym magazynie szkolnym oraz ewidencjonowanie
syntetycznie 1 analitycznie , wg zasad ustalonych w planie kont, materialéw zakupionych

w ilosciach przekraczajacych jednorazowe 1 catkowite zuzycie.

— wlasciwe rozmieszczenie, przechowywanie 1 konserwowanie przyjetych do magazynu
materialow oraz oznaczanie wywieszkami informujagcymi o nazwie 1 cenie towaru ,
(pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng 1 dyscyplinarng za zaistnialy
nieusprawiedliwiony niedoboér lub zniszczenie przechowywanych w magazynie towarow).

— przygotowanie magazynow do przeprowadzenia kontroli, inwentaryzacji okresowych
I rocznych.

— uzgadnianie kartoteki magazynowej z ewidencja prowadzong przez dzial ksiggowosci oraz ze
spisami z natury sporzadzonymi podczas inwentaryzacji.

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupow 1 usthug (umowy, zamoOwienia) zgodnie
Z ustawg o zamoéwieniach publicznych 1 uchwatami Urzgdu Miejskiego w Koninie.

— prowadzenie rejestru umow zakupow 1 ustug.

— prowadzenie zbiorczych ksiag inwentarzowych pozostatych §rodkow trwatych.

b) obstuga techniczno-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ewidencja
wyptacanych §wiadczen, ewidencja wyptaconych pozyczek 1 ich sptat, przygotowanie
dokumentacji do wyptat z ZFSS itp.).

c) wystawianie rachunkow (faktur) sprzedazy - obstuga programu Faktury Optivum

d) wystawianie refaktur za zuzycie energii elektrycznej i ustug komunalnych - noty ksiggowe.

e) uzgadnianie rozrachunkow: zalegtosci, nadptaty, wystawianie wezwan do zaptaty i not
odsetkowych w zakresie nalezno$ci z tyt. dochodow i refaktur.

f) techniczne przygotowanie rachunkéw do ksiggowania i zaplaty — opieczgtowanie, dopilnowanie

opisOw, podpiséw, sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym.

g) rozliczenia z tytulu VAT (ptatno$c¢), sporzadzanie deklaracji VAT-7, - obstuga programu Rejestr
VAT Optimum.

h) przyjmowanie zapotrzebowan i techniczne przygotowanie do realizacji.

1) wydawanie naleznych $wiadczen BHP i prowadzenie imiennych kartotek.

J) systematyczna wspoélpraca z kierownictwem szkoty,

k) wykonywanie innych polecen dyrekcji zwigzanych z biezagcymi potrzebami szkoty.

4a) Informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czesciowo sztucznym,
w budynku trzykondygnacyjnym stanowisko pracy na parterze;
praca administracyjno-biurowa;
wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;
czestotliwosé wyjazdoéw stuzbowych: okazjonalna.
stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.
praca w godzinach: 7.00-15.00



4b) Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zespole Szkot Gorniczo -Energetycznych im.
S. Staszica w Koninie w pazdzierniku 2016 r., jest wyzszy niz 2% W rozumieniu Art. 21. 2c. Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. nr 127, poz. 721 z pézn. zm.)

5. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:

e uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

e 7zyciorys (w szczego6lnosci: wyksztatcenie, opis przebiegu pracy zawodowej, informacje
0 stazu pracy),

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplomy),

e kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe oraz
wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy
obowiazkow),

e os$wiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
referent-magazynier,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji (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 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922.) oraz ustawq z
dnia 21 listopad 2008 roku o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. 2008 Nr 223 poz. 1458
Z pozniejszymi zmianami),

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie.

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Komplet dokumentow wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym

terminie do 16 sierpnia 2018 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Zespotu Szkot Goérniczo-
Energetycznych im. S. Staszica w Koninie, ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, pok. 55B (decyduje data
wptywu). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
urzednicze — referent-magazynier”. Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Po uplywie terminu zlozenia dokumentoéw lista kandydatow, ktorzy speili wymagania formalne
podana bedzie do publicznej wiadomosci - na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
ZSGE w Koninie http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl w zaktadce Oferty pracy.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkot Gorniczo-
Energetycznych im. S. Staszica w Koninie. O terminie kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub mailowo). Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informac;ji Publicznej ZSGE w Koninie:
http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl w zaktadce Oferty pracy.

Dyrektor

Zespotu Szkot Gorniczo Energetycznych
im. S. Staszica w Koninie

mgr inz. Janusz Kaminski
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