Zespo6t Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna
ul. Ksiecia Jozefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno
ogtasza nabor na stanowisko pracy

specjalista ds. ptatnosci

1. Wymagania niezbedne od kandydatéw:
a. obywatelstwo polskie,
b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowana opinia,
e. wyksztatcenie: 4 letni staz pracy z wyksztatceniem wyzszym,
5 letni staz pracy z wyksztatceniem srednim,
f. doswiadczenie na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

komunikatywnos$¢, kreatywnos$é¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ sprawnej organizaciji pracy,

odpowiedzialno$¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace

bardzo dobra obstuga komputera — MS Office, urzgdzen biurowych.
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Zadania wykonywane na stanowisku:

a. czuwanie nad zapewnieniem niezbednych Srodkoéw oraz czekéw bankowych;

b. dokonywanie i dokumentowanie przelewéw na podstawie faktur;

c. kompletowanie wyciggéw bankowych i kompletowanie zatgcznikéw wedtug jednostek
obstugiwanych;

d. przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych i ochrona czekéw;

e. kasowe dokonywanie ptatnosci drogg elektroniczng;

f. dokonywanie czynnosci przygotowujgcych do otwierania i zamykania rachunkow
bankowych — posredniczenie miedzy bankiem a jednostkami;

g. sprawdzanie kontrahentow w rejestrze podatnikow VAT;

h. ewidencja, obrét i rozliczanie czekéw gotéwkowych;

i. ewidencja i archiwacja wytworzonych dokumentow.

Szczegdbtowy opis stanowiska pracy znajduje sie w Zespole Obstugi Jednostek

Oswiatowych Miasta Leszna.

4. Wymagane dokumenty:

a. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl,
list motywacyijny,
zyciorys /CV/,
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /kserokopia /
dokumenty pos$wiadczajgce staz pracy /kserokopia swiadectw pracy/
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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5. Warunki pracy na stanowisku:
a. miejsce pracy: Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,
ul. Ksiecia Jézefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno
b. rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
wymiar czasu pracy: peten etat,
termin rozpoczecia pracy: lipiec 2021 roku
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Dokumenty nalezy sklada¢ w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna, ul. Ksiecia
Jozefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno, pok. 119 lub pocztg na adres Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych Miasta Leszna z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — specjalista ds. pfatnosci

w terminie do dnia 18 czerwca 2021 roku do godz. 15°°.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta
Leszna, ul. Jozefa Poniatowskiego 11. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych
— Pana Roberta Stanczyka, z ktérym mozna kontaktowac sie za pomocg adresu: itrs@gmail.com

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Obstugi po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

W przypadku zilozenia oferty w formie przesylki pocztowej, liczy sie data nadania (stempla
pocztowego) w Urzedzie Pocztowym. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.leszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Zespotu Obstugi, Leszno ul. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego 11. Dokumenty aplikacyjne nie
spetniajgce kryteriw wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie
zniszczone, natomiast dokumenty osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%



