ZESPOL SIKOL }
Techniczno-Weterynaryjnych
o 'i?':‘cé:)l}gte\;(i\’ V\Esxtgfplatft"j : Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 25/10/2026
_w TRZCIANIE s Dyrektora ZSTW w Trzcianie z dnia 21. paZdziernika 2026 r.
kod 36-071 tel./fax 17 8514077
REGON 000098677

Ogloszenie o naborze nr 1/2026 na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy referent-kasjer

w Zespole Szkol Techniczno-Weterynaryjnym im. Bohaterow Westerplatte w Trzcianie,
36-071 Trzciana 193

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe oraz brak prowadzonego przeciwko
kandydatowi postgpowania o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub przestepstwo
skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze albo srednie (w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany jest dwuletni staz

pracy).

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy w jednostkach samorzadowych,

b) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy,

c) umiejetnosé wykorzystywania w pracy narzedzi MS Office, poczty elektronicznej, itp.,

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi arkuszy kalkulacyjnych oraz umiejetnosé
obshugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner),

e) znajomos¢ obstugi systemu Finanse VULCAN,

f) predyspozycja osobowosciowe (zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, terminowosé, dokladnosé,
systematyczno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz gotowos¢ do wzajemnej pomocy, odpornosé na stres,
wysoka kultura osobista),

g) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Przyjmowanie na podstawie wiasciwych dowodéw wszelkich naleznosci i odprowadzanie ich do
banku na rachunek szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

e Podejmowanie z banku $rodk6éw pienigznych w gotowce.

e Terminowe wyplacanie wszelkich zobowigzaf wynikajacych z dowodéw przekazywanych do
realizacji.

e Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej kasy (m.in. raporty kasowe, dokumenty KP,
KW).

e Uzgadnianie stanu gotdwki w kasie.

o Prowadzenie ksiegi drukéw S$cistego zarachowania i nadzorowanie ich zakupu, ewidencji,
wydawania, rozliczania (druki finansowo — ksiggowe zwigzane z procesem dydaktycznym, a takze
inne moggce wystapi¢ w ZSTW w Trzcianie).

e Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych.

o Przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki pieni¢znej i kasowej (wlasciwie zabezpieczanie
pomieszczenia kasowego, przewozonych srodkéw pienigznych, przekazania — przejecia kasy na czas
nieobecnosci).

o Fakturowanie sprzedazy ustug przy pomocy programu VULCAN.

e Obstuga kasy fiskalne;.




Przeprowadzanie postgpowania, przewidzianego w przepisach, uszkodzonego banknotu lub
falszywego znaku pieni¢znego.

Prowadzenie i rozliczanie kart kontowych milodziezy stotujgcej si¢ w internacie.

Prowadzenie rozliczen w zakresie dofinansowania do oplat za positki uczniéw przez Osrodki
Pomocy Spoteczne;j.

Opracowywanie i drukowanie bloczkéw zywnosciowych dla mlodziezy.

Wspdlpraca z innymi pracownikami szkoty w sprawie prawidtowego obiegu dokumentéw miedzy
internatem a sekretariatem i ksiggowoscig szkoty.

Koordynacja dziatan z kierownikiem internatu (w zakresie liczby wydanych obiadéw) oraz
z gléwnym ksiegowym szkotly w tym zakresie.

Sporzadzanie miesigcznych list naleznosci za wyzywienie oséb stotujacych sie na stotdwce
w internacie na koniec danego miesigca, na biezgco rozliczanie wptat, monitorowanie terminowosci
wplat za posifki i naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

Wprowadzanie danych dotyczacych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwa%ych do aplikacji
Inwentarz.

Wprowadzanie do programu Finanse VULCAN danych w dzienniku Budzet w zakresie dochodéw.
Przygotowywanie dokumentéw do sktadnicy akt dotyczacych obejmowanego stanowiska pracy.
Opisywanie przyjetych do ewidencji sktadnikéw majatku.

Przestrzega przepiséw BHP i ppoz.

Wykonywanie  innych zadan zleconych przez glownego ksiggowego idyrektora szkoty
(np.: rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoly, przygotowywanie dokumentéw finansowych
do skladnicy akt).

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy

w godzinach od 7:00 do 15:00,

b)

miejsce pracy: siedziba Zespotu Szkét Techniczno-Weterynaryjnych w Trzcianie, 36-071 Trzciana

193,

c)

praca w biurze na parterze budynku, brak windy wewnatrz budynku oraz toalet przystosowanych dla

0s0b z niepetnosprawnoscig ruchowa, praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie,

d)

informacja o wynagrodzeniu oraz innych $wiadczeniach zwigzanych z praca, przyznawanych

pracownikom w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna na danym stanowisku:

wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem Wynagradzania wedlug IX Kkat.
zaszeregowania w przedziale od 5000,00 zt do 6100,00 zi,

dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy,

po spehieniu okreslonych warunkéw: dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",
nagrody jubileuszowe, jednorazowsg odprawe w zwigzku z przejSciem na emeryturg lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy,

$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

mozliwo$¢ przystgpienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

mozliwos$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia pracowniczego (sktadki pokrywa sam
pracownik),

zapewnienie refundacji kosztéw nabycia urzadzen korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory (okulary, szkta kontaktowe),

rozwéj umiejetnosci zawodowych przez udziat w szkoleniach, warsztatach i kursach
finansowanych przez pracodawce.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Pracodawca o$wiadcza, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, w Zespole Szkét Techniczno-Weterynaryjnych w Trzcianie,
nie przekroczyt 6%.



6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) Curriculum vitae oraz list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat. nr 1),

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz umiejgtnosci

praktyczne i osiggniecia zawodowe (dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe)

d) kserokopie dokumenty potwierdzajace staz pracy (m.in. $wiadectwa pracy),

e) kserokopie posiadanych referencji lub opinii z poprzednich miejsc pracy,

f) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zat. nr 2),

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych (zal. nr 3),

h) o$wiadczenie o niekaralnosci oraz Ze przeciwko osobie nie toczy si¢ postgpowanie o przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (zal. nr 4),

i) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. nr 5),

j) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku (zat.
nr 6),

k) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko urzgdnicze opatrzone wiasnorgcznym

podpisem — (zal. nr 7),

1) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw/ kandydatek na wolne stanowisko

urzednicze,

m) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku oséb chegcych

skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, poswiadczona osobiscie przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

UWAGA:
e List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz pozostate o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem.
o Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/ kandydatke za
zgodnos$¢ kopii z oryginatem.

7. Informacje dodatkowe, termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie
Zespolu Szkét Techniczno-Weterynaryjnych w Trzcianie, 36-071 Trzciana 193, lub przesta¢ na ten
adres z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze nr 1/2026”, w terminie: przez okres
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia na stronie BIP. Decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu Zespotu Szkot Techniczno-Weterynaryjnych w Trzcianie.

b) aplikacje, ktore wptyng po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane,

¢) nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw w postaci elektronicznej,

d) do dalszej rekrutacji zostang zaproszone osoby, ktore spelnity wymagania niezbgdne okreslone
w ogloszeniu o naborze. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci/kandydatki zostang
powiadomieni telefonicznie i droga elektroniczna na adres mailowy wskazany przez nich,

e) oferty, ktére nie spelnia wymagan formalnych okre§lonych w ogtoszeniu zostang odestane
poszczegdlnym kandydatom/ kandydatkom. Weryfikacja spetniania wymagafi formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6: ,Wymagane dokumenty
i oswiadczenia",

f) informacje o wynikach naboru beda umieszczone na tablicy informacyjnej — tablicy ogloszen przy
sekretariacie w siedzibie Zespolu Szkét Techniczno-Weterynaryjnych w Trzcianie oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: hitps://www.bip.zstw.pl/ w terminie do 3 miesi¢cy od
dnia ogloszenia wynikéw naboru,

g) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 17 85 14 077,

ieni i 4 FOR J'/“ “)LHJU SLRUs
h) planowane zatrudnienie: 24. listopada 2026 . ]:} lz(L 1\& /\JO -~ !)kYNAR‘(H\I\’t P

GRU kubek
tii_)}}elklt)r}l,l .szl;(gl)l/

’E;;re);zgc 1 o'dp




