KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt EKONOMICZNYCH
W LESZNIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity w Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.)

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie im. J. A. Komenskiego
ul. Poniatowskiego 2
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

samodzielny referent
wymiar zatrudnienia — peten etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE PRZYSTAPIENIA DO KONKURSU

1/ obywatelstwo polskie,
2/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
3/ niekaralnosé,
4/ nieposzlakowana opinia,
5/ wyksztatcenie srednie zawodowe lub wyzsze
6/staz pracy — 4 lata dla 0sdb z wyksztatceniem $rednim zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku lub 2 lata wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,
7/ osoba kandydujgca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
8/dobra znajomos¢ obstugi komputera — programy ze $rodowiska MS Office: Word, Excel, Qutlook,
9/znajomos¢ przepisow z zakresu:
- klasyfikacji budzetowej,
- przepiséw prawa podatkowego,
- ustaw: o finansach publicznych, o systemie oéwiaty, Karty Nauczyciela, o ZFSS, o pracownikach
samorzgdowych oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

WYMAGANIA DODATKOWE

1/ znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem urzeddw administracji panstwowej,
i samorzgdowej,

2/ umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa,

3/ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

4/ zdyscyplinowanie, sumienno$é, systematycznosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1/ sporzgdzanie projektu oraz planu finansowego szkoty,

2/ okreslenie os6b w poszczegdlnych rozdziatach budzetowych zgodnie z SIO i arkuszem
organizacyjnym

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i rozliczaniem planu finansowego
szkoty, w tym sporzadzanie zmian w planie finansowym,



4/ przygotowywanie polecen przelewu oraz opisywanie i opieczetowywanie faktur z okresleniem
klasyfikacji budzetowej oraz przygotowywanie faktur dotyczgcych pozyskiwanych dochodow,
rozliczanie delegacji stuzbowych,

5/ sporzadzanie planéw finansowych programéw unijnych oraz biezgca analiza pod katem
wykorzystania srodkow finansowych, w ktérych uczestniczy szkota.

WYMAGANE DOKUMENTY

* List motywacyjny.

s CV

e  Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

e Dokumenty (kserokopie) potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz
doswiadczenia zawodowego.

« Swiadectwa pracy (kserokopie).

e Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie oraz nie
toczy sie przeciw niemu postepowanie karne.

e Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

e Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
samodzielny referent.

e Oswiadczenie kandydata - zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

e Klauzula informacyjna o danych osobowych —rekrutacja pracownikéw.

WARUNKI PRACY | PLACY

e  Zatrudnienie od dnia 06.05.2019 r. na czas okreslony — z mozliwoscig przedtuzenia umowy
na czas nieokreslony.

e  Woynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. z
2018, poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Zespole Szkét
Ekonomicznych w Lesznie z dnia 15.06.2009 r. ze zm.

DOKUMENTY NALEZY SKtADAC

e D026.04.2019 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy takze ofert przesytanych pocztg)-
Sekretariat Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie ul. Poniatowskiego 2
koperta z dokumentami powinna by¢ zaklejona i opisana ,,Nabér na stanowisko urzednicze —
samodzielny referent”.

Aplikacje , ktére wptyng do Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu sktadania aplikacji Komisja Rekrutacyjna dokona ich
oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan niezbednych nie przechodzg do dalszego
etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP miasta Leszna, BIP
ZSE w Lesznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie

ul, Poniatowskiego 2.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteridw wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakoriczeniu
rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osdb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych w Lesznie w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ksztattuje sie na poziomie ponizej
6 %.

Dyrektor
Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie

mgr Irena Szynkarek



