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Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze - referenta w wymiarze 2
etatu w Zespole Szkét Ekonomiczno - Handlowych
w Leborku.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ZESPOL SZKOt EKONOMICZNO - HANDLOWYCH

Referent

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrana
zostata Pani Anna Malicka, zamieszkata w Leborku.

Uzasadnienie:

Pani Anna Malicka - jedyna z kandydatow ma duze doswiadczenie w pracy
w ksiegowosci szkoty ponadgimnazjalnej. Potwierdzita ten fakt, nie tylko przestawiajac
dokumentacje, ale takze prawidtowo odpowiadajgc na wszystkie zadane przez komisje
pytania i zadania. Wykazata sie bardzo dobrg znajomoscia oprogramowania
osSwiatowego firmy ProgMan - na ktérych oparta jest praca naszej ksiegowosci. Te
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elementy sprawity, ze pani Anna Malicka uzyskata maksymalng ilos¢ punktéw - 35
(100%). Dodatkowo za kandydatka przemawia ogromna wiedza i praktyczne
umiejetnosci, dlatego komisja zdecydowata sie jednogtosnie wytypowac jg na
stanowisko referenta w ZSE-H.

Lebork, dnia 24 sierpnia 2009 r.

Protokét nr 1/2009

z posiedzenia komisji konkursowej do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko referenta z dnia 24 sierpnia 2009 r.

l. Posiedzenie komisji kwalifikacyjnej zostato przesuniete z dnia 21.08.2009 r. na
24.08.2009 r. ze wzgledu na nieobecnos¢ dwdch cztonkéw komisiji.

. Komisja w sktadzie:

1. Grzegorz Popin - przewodniczacy,
2. Lucyna Ulewicz Karas - cztonek,
3. Dorota Lejk - cztonek,

4. Adrianna Lawrenc - cztonek,

na spotkaniu w dniu 24.08.2009 r. przeanalizowata dokumenty ztozone przez
kandydatke, ktéra jako jedyna przystapita do konkursu na stanowisko referenta i
podjeta decyzje o zakwalifikowaniu kandydatki do dalszego postepowania
konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej).



UZASADNIENIE: Komisja postanowita zakwalifikowa¢ do dalszego
postepowania konkursowego Pania Anne Malicka, ktora ztozyta swoja oferte
w wymaganym terminie i ktora spetnita wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatka odbedzie sie zgodnie z harmonogramem
konkursu 27 sierpnia 2009 r., poczawszy od godz. 1300,

1. Komisja stworzyta zestaw zadah i pytan konkursowych (zatgcznik nr 1), oraz
system oceniania kandydatki (zatgcznik nr 2). Ustalono czas rozmowy kwalifikacyjnej -
30 min.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Zespole Szkét Ekonomiczno - Handlowych w Leborku.

1. Okreslenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

e a) obywatelstwo polskie,

e b) niekaralnos¢ za przestepstwo z winy umysinej,

e C) korzystanie z petni praw publicznych,

e d) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,

e €) co najmniej 3 - letni staz pracy w ksiegowosci,

e f) znajomosc¢ aktualnych przepiséw dotyczacych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

e g) znajomosc¢ Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu pracy,
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa,

e h) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i oprogramowania: Word, Excel,
programéw: Ptatnik, Ptace, Zlecone i Kadry firmy ProgMan,

e i) mile widziana: kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i umiejetnosc¢ pracy w zespole.



. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

e a) sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z
przekazem elektronicznym,

e b) prowadzenie petnej dokumentacji i naliczanie zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzyhskich i innych ptatnych z ZUS,

e C) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikéw,

e d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

e e) wydawanie zaswiadczeh dotyczgcych nauczycieli i pracownikéw administracji i
obstugi (o ich wynagrodzeniu) i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

o f) prowadzenie akt osobowych,

e g) prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie akt osobowych,

e h) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym dla
pracownikow szkoty,

e i) liczenie godzin ponadwymiarowych, zaje¢ pozalekcyjnych, dodatkowych i
wyrownawczych,

e j) przygotowanie dokumentacji w zakresie zmian wymiaréw uposazen, nagrdod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

e k) sporzadzanie list ptac,

e |) naliczanie podstawy do nagrody rocznej dla pracownikéw szkoty,

e M) sporzadzanie sprawozdah do Urzedu Statystycznego o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach,

e n) prowadzenie archiwalnych spraw ptacowych (kapitat poczatkowy),

e 0) sporzgdzanie sprawozdanh do PFRON,

e p) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stypendidw miodziezy.

. Wymagane dokumenty:

e a) umotywowane zgtoszenie udziatu w konkursie,

e b) kwestionariusz osobowy wraz z aktualng fotografia,
c) Swiadectwa i dyplomy potwierdzajgce wyksztatcenie,

e d) Swiadectwa pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy,
e) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o f) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine,

e g) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru,

e h) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
w/w stanowiska,

e i) opinie pracodawcow z poprzednich miejsc pracy.



1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 14 sierpnia 2009 r. w sekretariacie
Zespotu Szkét Ekonomiczno - Handlowych w Leborku lub listownie (decyduje data
wptywu do sekretariatu ZSE-H) na adres: Zesp6t Szkét Ekonomiczno -
Handlowych, ul. Dygasihskiego 14, 84-300 Lebork z dopiskiem ,, Konkurs na
referenta". Kontakt telefoniczny: (0-59) 8622-482 lub 8621-160 (ksiegowos¢).

1. Inne informacje:

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkét Ekonomiczno - Handlowych w Leborku po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagah formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Lista oséb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiat.leborski.samorzady.pl) do
21 sierpnia 2009 r. oraz na tablicy informacyjnej ZSE-H.

Kandydatow zakwalifikowanych zaprasza sie na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra
odbedzie sie w dniu 27 sierpnia 2009 r. Kazdy kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie o godz. rozmowy kwalifikacyjnej.

Mozliwos¢ zatrudnienia od 01.09.2009 r. w wymiarze %2 etatu.
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