KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 10 IM. SWIETEGO JANA PAWHA I
W LESZNIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10 im. Swietego Jana Pawla II w Lesznie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze

samodzielny referent

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa nr 10 im. Swigtego Jana Pawta II
64-100 Leszno, ul. Jagiellonska 7

Wymiar etatu: peten etat

Termin rozpoczecia pracy: 16 pazdziernika 2023 r.

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony - z mozliwo$cia przedtuzenia umowy na czas nieokreslony
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021, poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Szkole Podstawowej nr 10 w Lesznie.

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosc,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie $rednie zawodowe lub wyzsze,

7) staz pracy — 4 lata dla 0sob z wyksztalceniem $rednim zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadah na
stanowisku lub 1 rok wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku,

8) znajomo$¢ przepisow z zakresu klasyfikacji budzetowej, prawa podatkowego, ustawy: 0 finansach publicznych,

o systemie o$wiaty, o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o Systemie Informacji
Oswiatowej, Kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamdéwien publicznych, o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, o pracowniczych planach kapitatlowych oraz akty wykonawcze do ww. ustaw,

9) dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera — MS Office: Word, Excel, Outlook,

10) umiejetnos¢ redagowania pism,

11) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1) komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,
2) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu, rzetelnosé i odpowiedzialno$e,
3) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,
4) umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sporzadzanie deklaracji PFRON oraz GUS, SIO w zakresie spraw finansowych, jak rowniez innej
sprawozdawczoscli,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

3) sporzgdzanie projektu oraz planu finansowego szkoty,

4) planowanie, prowadzenie i rozliczanie planu finansowego szkoly, w tym sporzadzanie zmian w planie
finansowym,

5) przygotowywanie polecen przelewu,

6) dokonywanie szczegbtowego opisu wydatkéw wraz z ich merytoryczng analizg, z uwzglednieniem zgodnosci
z zaangazowanymi $rodkami budzetowymi, okre$leniem klasyfikacji budzetowej,

7) przygotowywanie faktur dotyczacych pozyskiwanych dochodéw,

8) rozliczanie delegacji stuzbowych,

9) obstuga PPK,

10) Klasyfikowanie pracownikéw w poszczegodlnych rozdziatach budzetowych.



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w zalgcznikach do niniejszego
ogloszenia),

4) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) o$wiadczenie kandydata, Zze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku samodzielny
referent (do pobrania w zatacznikach do niniejszego ogloszenia),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz do§wiadczenia zawodowego
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,

8) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (do pobrania w zatacznikach do niniejszego
ogloszenia),

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (do pobrania
w zalgcznikach do niniejszego ogloszenia).

5. Inne informacje:

Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 pazdziernika 2023 r. do godziny 15:00 (decyduje data
wpltywu) W sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 10 im. Swictego Jana Pawta II w Lesznie, ul. Jagiellonska 7,
64-100 Leszno.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem: ,.,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
samodzielny referent”.

Po uptywie terminu sktadania dokumentow Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej.
Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne przechodzg do dalszego etapu rekrutacji. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 65 520 40 08.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 10 wynosi mniej niz 6%.

Wszystkie aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie do Szkoty Podstawowej nr 10 w Lesznie, ul. Jagiellonska 7 lub
w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrzone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Leszna,
Biuletynu Informacji Publicznej szkoty Podstawowej nr 10 w Lesznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty
Podstawowej nr 10 w Lesznie, ul. Jagiellonska 7.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang komisyjnie zniszczone po
ogloszeniu wyniku naboru.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
w Lesznie
Anna Majchrzak



