ZESPOL SZKOLNO- PRZEDSZKOLNY W JEJKOWICACH
ul. Gtéwna 42, 44-290 Jejkowice
tel. 32 43 02 562
e-mail: zsp@jejkowice.pl
www.spjejkowice.edupage.org

Jejkowice, dnia 2 stycznia 2024 r.

ZSP.111.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Jejkowicach
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzgdnicze.
I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Jejkowicach
ul. Gléwna 42
44-290 Jejkowice

II.  Okreslenie stanowiska: referent w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Jejkowicach
III.  Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji, zarzadzania lub
ekonomii,

3) Doswiadczenie co najmniej 3 lata w jednostce oswiatowo-budzetowe;,

4) Doswiadczenie z zakresu rozliczania plac,

5) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,

7) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie z zakresu obshugi Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

2) Obstuga programéw: Vulcan Finanse, Place Vulcan, ATMS Kids, Ptatnik, ZUS PUE.

3) Znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ustawy o Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, Karta Nauczyciela,

4) Umiejetno$¢ obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel, znajomo$é¢ $rodowiska
Windows,

5) Umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos$é szybkiego uczenia,

6) Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,



IV.

VI.

7) Umiejetnos¢ koordynowania zadan oraz otwarto$¢ na doskonalenie zawodowe
w zakresie oczekiwanym przez pracodawce.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to mi¢dzy innymi:

Obsluga placowa placowki w ramach zastgpstwa.

Prowadzenie spraw zw1qzanych z dzialalnoscig Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w oparciu o przepisy ustawy i zgodnie z przyje¢tym regulaminem (pelna

obstuga ZFSS).

Obliczanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej.

5. Sporzadzanie zestawien z list plac pod wzgledem merytorycznym, sprawdzanie
poprawnosci naliczenia wynagrodzen.

6. Biezaca obstuga systemu ZUZ PUE.

7. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i ich czlonkéw rodzin w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych.

8. Przygotowywanie i obliczenie deklaracji na podatek od nieruchomosci, deklaracji
oplaty za gospodarowanie odpadami.

9. Pelnienie funkeji koordynatora ds. dostgpnosci.

10. Realizacja zadan zwigzanych z procedura udzielania zamdwien publicznych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych wraz z opisywaniem dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych, uaktualnianie
regulaminu, prowadzenie postgpowan.

11. Realizacja planowanych zakupéw zgodnie z planem finansowym oraz zwroty

zamowionych podrecznikow dotacyjnych.

P
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Warunki pracy na stanowisku

1. Praca z monitorem ekranowym, nie krocej niz 4 godziny w ciagu dobowego wymiaru
czasu pracy.

2. Praca biurowa.

3. Praca w budynku Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Jejkowicach przy ul. Gtowne;
42,

4. Budynek czesciowo przystosowany dla osob niepelnosprawnych (winda w jednej
czgsci budynku).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym
w Jejkowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2023 r. wynidst 0,00 %.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, o ktorych mowa powyzej,
w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byt nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



VII. Wymagane dokumenty od kandydata:
1. Dokumenty niezbe¢dne:

1) Podanie,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, )

5) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10)  Oswiadczenie kandydata o doswiadczeniu z zakresu rozliczania ptac

1) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacji oraz na
czas ich archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkow pracodawey zwigzanych z zatrudnieniem,

12)  Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomogci faktu, iz informacje zawarte
w ofercie stanowia informacje publiczna,

13)  Klauzula informacyjna (zatacznik nr 3) opatrzona dopiskiem ,,Przyjatem/etam do
wiadomosci” oraz podpisem.

2. Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

1) Kopie zaswiadczen z ukoniczonych kurséw, szkolen,

2) Oswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu z zakresu prowadzenia Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnoscei obstugi programéw: Vulcan Finanse,
Place Vulcan, ATMS Kids, Platnik, ZUS PUE.

4) Oswiadczenie o znajomosci przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ustawy o Kodeksie Postepowania Administracyjnego, Karta
Nauczyciela,

5) Oswiadezenie o umiejetnosei obshugi oprogramowania MS Word, MS Excel, znajomosé
srodowiska Windows.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referent”
nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu lub listownie na adres: Zespdt Szkolno —
Przedszkolny w Jejkowicach, ul. Gléwna 42, 44-290 Jejkowice, w terminie do 16 stycznia
2024 r. do godziny 15:00 (decyduje data wptywu do Zespotu). Dokumenty, ktére wptyng do
Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



I1X. Dodatkowe informacje:

i

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — stanowiacy zatgcznik
nr 1 do ogloszenia, formularz o§wiadczen — stanowigey zalgeznik nr 2 do ogloszenia oraz
klauzule informacyjng — stanowigca zalgcznik nr 3 do ogloszenia nalezy wypeki¢
i wlasnorecznie podpisac.

Tresé zatacznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ zlozone wraz z thumaczeniem.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy wymagania niezb¢dne, zostang
powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Jejkowicach - zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Informacja o wynikach
naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zalaczniki do ogloszenia:

- Zalgeznik nr 1 : Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie,

- Zalacznik nr 2 : Formularz o$wiadczen,

- Zalaeznik nr 3: Klauzula informacyjna.

Jejkowice, dnia 2 stycznia 2024 r.
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