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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
W Zespole Szkot im. Jana Pawla I1 w Lebieniu

Dyrektor Zespotu Szkot im. Jana Pawta IT w Lebieniu oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot im. Jana Pawta 1T w Lebieniu
Lebien 93a

84-351 Nowa Wies Leborska

Okreslenie stanowiska:
Starszy referent / starszy intendent

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 p0z.869 tj.)
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ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, lub innego panstwa, ktorego

obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow starszego referenta / starszego intendenta;

ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo popetnione umyslnie;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym

b. posiada wyksztalcenie S$rednie ekonomiczne oraz najmniej 2-letnig praktyke
na samodzielnym lub podobnym stanowisku (preferowana praca w placowce oswiatowej),

posiada znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegélno$ci: ustawy

o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie

danych osobowych, Karty Nauczyciela, kodeksu Pracy;

posiada umiejetnos$¢ obstugi programow komputerowych zwiazanych z kadrami i intendentura.



3.2. Dodatkowe wymagania dla kandydata:

posiada znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci: ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, Karty Nauczyciela, kodeksu Pracy

umiejetno$¢  obstugi komputera -obstugi programéw komputerowych Word, Excel,
PROGMAN. Ptatnik, PFRON.

wysoka kultura osobista, lojalno$¢, umiejetnos¢ dochowania tajemnicy shuzbowej,
samodzielnos¢, dobra organizacja.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku

14.

przyjmowanie, sprawdzanie, kompletowanie, sporzadzanie dokumentow dotyczacych ustalenia
kapitatu poczatkowego dla pracownikéw,

wypehianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 dla pracownikow,
przyjmowanie i zwalnianie pracownikow w systemie kadr,

aktualizowanie system kadr o dane ptacowe,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

ustalanie na podstawie odpowiednich dokumentéw wystugi lat, nagrod jubileuszowych,
sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wymiarze czasu pracy,

uzupetnianie dokumentacji ptacowej dla poszczego6lnych pracownikdw,

. zglaszanie pracownikow do ZUS, wyrejestrowywanie i1 zgtaszanie zmian,

. sporzadzanie 1 przesylanie deklaracji PFRON,

. prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

. prowadzenie gospodarki finansowej, materialowej i magazynowe;j stotéwki i kuchni szkolnej

w tym:

e dokonywanie zakupdéw artykutdow zywnosciowych zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych,

e wspoéludzial w opracowywaniu dekadowych jadtospiséw, zgodnych z ustalonymi normami
oraz przestrzeganiem ich prawidlowej realizacji,

e sporzadzanie miesi¢cznych raportow zestawien zywnos$ciowych oraz uzgodnienia kartoteki
magazynowej z ewidencja prowadzona przez komorke ksiggowosci,

e przyjmowanie wplat gotowkowych z tytutu wszelkich wplywow zwigzanych
z funkcjonowaniem kuchni i stotowki,

e odprowadzanie przyjetych kwot do kasy szkoty,

e dokonywanie wydatkdéw ze zwrdceniem uwagi na ich celowos$¢ i legalno$¢ oraz
oszczgdno$¢, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

prowadzenie ewidencji wydawanych positkow.



4.1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e czas pracy — 1 etat, 40 godz. tygodniowo,

e zatrudnienie od 1 sierpnia 2020 r.

e praca wykonywane w budynku Zespotu Szkét im. Jana Pawta II w Lebieniu - biuro,
budynek nie dostosowany dla 0sob niepelnosprawnych, brak windy, praca na stanowisku
nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy, wysitek
umystowy, praca przy komputerze.

4.2. Wskaznik zatrudnienia w Zespole Szkot im. Jana Pawla II w Lebieniu o0sob

niepetnosprawnych w miesigcu czerwcu 2020 r. warResi/ nie wynosi* co najmniej 6 %.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

list motywacyjny,

kopia dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ ( obowiazkowa w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie
z ustawa o pracownikach samorzadowych).

Kserokopie dokumentéow kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnor¢cznym podpisem

i opatrzy¢ data oraz dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginatlem”.
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Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie badz za posrednictwem poczty (decyduje data
wplywu aplikacji do placéwki) w zamknictej kopercie opatrzonej napisem: ,,NABOR NA
STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA/STARSZEGO INTENDENTA w terminie do
24 lipca 2020 r. — do godziny 14.00 w sekretariacie Zespotu Szko6t im. Jana Pawta II w
Lebieniu, Lebien 93a, 84-351 Nowa Wies$ Leborska (pokdj nr 20) . Oferty ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).”

Informacje dodatkowe

Po uptywie skladania ofert osoby spetniajace warunki formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomione telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktoére nie spetniaja wymagan formalnych nie bgda informowane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Szkét im. Jana
Pawta II w Lebieniu: https://bip.zslebien.pl/ oraz na tablicy informacyjnej placowki.


https://bip.zslebien.pl/

Dokumenty kandydata, ktory:

e zostal w naborze wybrany i zatrudniony zostang dotgczone do akt osobowych,

e dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikdéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Zgodnie z trescig ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach,
ktoérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w niniejszym ogloszeniu
0 naborze.

Dyrektor
Zespotu Szkot im. Jana Pawta IT w Lebieniu

Krzysztof Wojtysiak



