Zespol Placowek Edukacyjno-Wychowawczych w Leczycy
ul. Kaliska 13
99-100 LECZYCA
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

REFERENT

1. Wymagania niezb¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,
. znajomos$¢ przepisoOw 1 zagadnien dotyczacych zamdwien publicznych,
oswiaty, kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego
6. doswiadczenie w pracy w placowce oSwiatowej,
7. znajomos¢ Srodowiska Windows, umiejetnos¢ postugiwania si¢ programem
w zakresie obstugi SIO,
8. wyksztatcenie minimum $rednie,
9. minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku administracyjnym

o~

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetno$¢ poruszania si¢ w przepisach prawnych,
2. zdolnosci analityczne,
3. umiejetnos¢ pracy w zespole,
4. obowiazkowos¢,
5. kreatywnos¢,
6. obsluga urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wspolpraca z Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Leczycy w
prowadzeniu rachunkowosci placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami, m.in. sporzadzenie, przyjmowanie, przekazywanie, obieg,
archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych w sposob gwarantujacy:
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ dokumentow i mienia
placowki oraz sporzadzanie kalkulacji kosztow,

2. Wspolpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Leczycy w
prowadzeniu gospodarki finansowej placéwki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, m.in.



e dysponowanie S$rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami,
e przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
e kontrola uméw zawieranych przez placoéwke — pod wzgledem
finansowym,
3. Ewidencja i rozliczenie pobranych zaliczek — pobieranie $rodkow

finansowych z PCUW w Leczycy 1 rozlicznie si¢ z nich na podstawie
przedlozonych dokumentow zakupu
4. Organizowanie i prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie zakupow
prowadzonych na potrzeby placéwki
5. Planowanie oraz zakup sprzetu i wyposazenia do wlasciwego utrzymania
budynkow 1 infrastruktury placowki
6. Realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie 1 w zwigzku z wykonywang
praca,
7. Analiza dowodow ksiggowych pod wzgledem zgodnosci operacji
finansowych. Ewidencjonowanie sporzadzonych kopi.
8. Gospodarowanie majatkiem placowki:
e cwidencjonowanie, znakowanie wszystkich skladnikow majatku
placowki we wspodlpracy z wyznaczonymi pracownikami obstug,
e prowadzenie i przechowywanie ksigg inwentarzowych,
e prowadzenie procedury likwidacji zuzytych $srodkow trwatych
9. Prowadzenie kart odziezowych pracownikéw placowki 1 zaopatrywanie ich w
odziez ochronng wedlug odrgbnych przepisow.
10.Dokonywanie wplat za abonament rtv oraz telewizje kablowa.
11.Codzienne prowadzenie kart drogowych kierowcow i ich ewidencja. Kontrola
zuzycia paliwa.
12.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Funduszu Swiadczen Socjalnych
13.Sporzadzanie inwentaryzacji majatku placowki zgodnie z przepisami
14.Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, spraw z zakresu zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane
15.0rganizowanie udzielania zamowien publicznych zgodnie z ,,Regulaminem
okreslajacym zasady oraz organizacje udzielania zamoéwien publicznych o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych”.
16.Wspolpraca z PCUW w Leczycy w opracowaniu planu wydatkow
budzetowych 1 kontrola jego realizacji.
17.Analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji szkoty.
18.Udziat w pracach komisji zleconych przez przetozonych.
19.Nadzér nad praca pracownikéw wykonujacych czynnos$ci zwigzane z
finansami placowki.
20.Udziat w pracach sprawozdawczos$ci w systemie informacji oswiatowe;.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar zatrudnienia — 1 etat,

- pierwsza umowa na czas okreslony, do 9 miesigcy,

- praca przy monitorze komputerowym ok. 4 godz. dziennie,

- wynagrodzenie — zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow w ZPE-W
w Leczycy

5. Wymagane dokumenty:

1.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,
3.
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajagce kwalifikacje 1 wyksztalcenie

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych 1 niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego Z procesem rekrutacji o nastgpujacej
tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE art. 6 pkt.1la i
1b oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223,poz. 1458 z pozn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referent” w sekretariacie ZPEW w Leczycy lub przesta¢ na adres:
ZPEW w Leczycy ul. Kaliska 13, 99-100 Leczyca w terminie do 9 sierpnia 2019r.
do godziny 12.00 . Dokumenty dostarczone po uplywie wyzej wymienionego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy speknili wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu
I tym samym zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie umieszczona na



stronie internetowej www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl, na tablicy informacyjnej
w ZPEW w Leczycy oraz stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(leczyca.bip.cc).

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostang telefonicznie poinformowani

o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (leczyca.bip.cc) oraz na tablicy informacyjnej w
ZPEW w Leczycy oraz na stronie internetowej
www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl

Naboru dokonuje si¢ na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.
zm.).

Dyrektor Zespotu Placowek
Edukacyjno — Wychowawczych w Leczycy
mgr Jerzy Szymczak
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