SAMORZADOWA ADMINISTRACJA
PLACOWEK OSWIATOWYCH
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W WARLUBIU Warlubie, dnia 28 maja 2024 r.

86-160 Warlubie
Znak: SAPO.1100.3.2024

Kierownik
Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty do spraw ksiegowo — administracyjnych

Nazwa i adres jednostki: Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych w Warlubiu ul.

Dworcowa 15, 86 — 160 Warlubie;

Nazwa stanowiska: specjalista do spraw ksiegowo — administracyjnych;

Wymagania:

1. Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530; z 2024 r. poz. 721) oraz Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dn. 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.

Z
)
2)
3)

4)
5)

6)

2. Wymagania dodatkowe:

)

2)

3)

4)

5)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Obowiazki w zakresie ksiggowosci:

2021 r. poz. 1960; 2023 r. poz. 1102):
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie Srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,;
przy wyksztalceniu srednim co najmniej 5-letni staz pracy, przy wyksztalceniu wyzszym co
najmniej 4-letni staz pracy;

preferowane osoby posiadajace do$wiadczenie w administracji samorzadowej, znajomosé
1 umiejgtnos¢ stosowania przepisdw prawnych zwiazanych z problematykg na stanowisku pracy:
rachunkowos¢, finanse, ekonomia, administracja;
znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisdw prawnych zwigzanych z problematyka
stanowiska, w szczegdlnosci ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o finansowaniu
zadan o$wiatowych, o systemie o$wiaty, Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, o samorzadzie
gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, o pracownikach
samorzgdowych, o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych, o ochronie danych osobowych;
umiejetnosé skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacii;

posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci, takich jak: samodzielno$é, kreatywnosé,
sumiennos¢, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy indywidualnej i zespotowej, wysoka kultura osobista,
praca w warunkach stresu i pod presjg czasu;
sprawna obstuga komputera w $rodowisku Windows, programu pakietu MS Office
(przynajmniej Word i Excel), poczty elektronicznej i Internetu;

kwalifikowanie dowodow ksiggowych wedtug whasciwych podziatek klasytikacji budzetowej;
dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiegowania;

segregowanie i upinanie dowodow ksiegowych;
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

terminowe regulowanie zobowigzan SAPO Warlubie i jednostek obstugiwanych;

prowadzenie kasy w SAPO Warlubie (pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku, sprawdzanie
merytorycznie i rachunkowe oraz wyplata dowodéw kasowych, prowadzenie raportow
kasowych);



2.

4.

il S N

. forma zatrudnienia: umowa o prace od dn. 01.08.2024 -]
. wyjscia stuzbowe: wedtug potrzeb;
- Wymiar czasu pracy: pelen etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo

. Wysokos¢ wynagrodzenia: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Min

8) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowi
o rachunkowosci oraz Polityki rachunkowosci SAPO Warlub
Obowigzki w zakresie spraw administracyjnych:
1) prowadzenie obstugi sekretarskiej SAPO Warlubie;
2)
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
3) prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych;
prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej;
prowadzenie spraw z zakresu obstugi i sprawozdawczosci, j
placowek oswiatowych w zakresie przekazywania danych do
prowadzenie dokumentacji w sprawie pozyczek na cele mies
Swiadczen Socjalnych SAPO i szkét gminnych (nabér i spr
wnioskow, przygotowanie protokotu uzgodnien ze zwiazkai
danych do wyptaty pozyczek);
Obowiazki w zakresie o$wiatowych dotacji celowych:

gzujacymi przepisami prawnymi
ie i jednostek obstugiwanych;

obsluga pocztowa zaktadu pracy — przyjmowanie i wysylanie poczty (papierowej i ePUAP),

ak tez czynnosci nadzorcze wobec
Systemu Informacji Oswiatowe;j;

zkaniowe ze Wspdlnego Funduszu
awdzanie poprawnosci sktadanych
mi zawodowymi oraz przekazanie

1) Stypendia i zasilki szkolne: gromadzenie wnioskéw, sporzadzanie decyzji administracyjnych,
opracowanie wniosku Gminy do Wojewody, biezace rozliczanie i kontrolowanie wydatkowania

dotacji oraz jej rozliczanie, przedstawianie projektéw gminny
tematyke;
pomoc uczniom niepetnosprawnym w formie dofinansowania
edukacyjnych i materialdéw ¢éwiczeniowych: gromadzenie

2)

ch aktow prawnych regulujacych te

zakupu podrecznikow, materialéw
wnioskow, opracowanie wniosku

Gminy do Wojewody, biezace rozliczanie i kontrolowanie wydatkowania dotacji oraz jej
rozliczanie, przedstawianie projektow gminnych aktéw prawnych regulujacych te tematyke;

3) inne dotacje celowe, wedlug polecenia Kierownika;
Obowigzki w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw SAPO Warlubie, dokumentacji kadrowej zwigzanej
z czynnosciami z zakresu prawa i organizacji pracy pracownikéw jednostki;

2)

przygotowanie dokumentacji naboru pracownikéw oraz niezbednej do zawarcia lub rozwigzania

stosunku pracy, nagréd jubileuszowych, odpraw oraz systemu nagrdd i kar;

kompletowanie dokumentacji pracownikéw SAPO przechodz
prowadzenie rejestrow: obecnosci, czasu pracy, wyjsé stuzb
Warlubie;

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego z zakr

w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem zaktadowej skiadni

acych na emeryturg lub rente;
pwych, delegacji i urlopow SAPO

uzgadnianie dokumentacji pod wzgledem kadrowym z pracownikiem ds. ptac;

esu dziatania stanowiska;

prowadzenie spraw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych SAPO Warlubie;

cy akt:

1) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od pracownikow;

2)
3)
4

zabezpieczenie przyjetych materialéw w sktadnicy;
wspdtpraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

z obowigzujacymi przepisami prawnymi w tym zakresie;
5)

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku;

od poniedziatku do czwartku, a w piatki w godzinach 7.00 — 14.00

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz niszczenie wybrakowanej dokumentacji, zgodnie

udostgpnienie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej upowaznionym osobom.

, praca w godzinach 7.00 — 15.15,
stanowisko pracy z dostepem do

komputera, praca przy obstudze komputera powyzej 4. godzin dziennie;

Istrow z dnia 25 pazdziernika 2021

I. W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz
Zarzadzeniem Kierownika SAPO Warlubie Nr 12/2021 z dn. 17.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia
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VL.
W miesigcu

- Wynagrodzenie platne 28. dnia kazdego miesiaca za dany miesigc; |

w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w We
pracownikéw ze zm.;

wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajgcym

arlubiu regulaminu wynagradzania

ezeli dzien wyptaty wypada w dniu
dniu roboczym;

- W przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym: zastosowanie

ma art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - umowe O prac¢ zawierasi¢ na czas

okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

poprzedzajacym date  opublikowania

ogloszenia

wskaznik zatrudnienia 0séb

niepetnosprawnych w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6

4. kserokopie
a w przypadku kandydatow zatrudnionych w momenci
0 zatrudnieniu);
5. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie ¢
wzoru stanowigcego zatacznik do naboru);

dokumentéw  potwierdzajacych wymagany staz

b niepelnosprawnych jest nizszy niz

6%.
VII. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys;
list motywacyjny;
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;

pracy (swiadectwa pracy,
e aplikowania - zaswiadczenie

zatrudnienie (wedtug zatgczonego

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo ske
7. oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci pr
publicznych,
podpisana klauzula informacyjna (wedlug wzoru stanowigcego

@0

irbowe;
awnych oraz korzysta z pelni praw

zalacznik do ogloszenia);

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentéw potwierdzajacego niepenosprawnosé;
Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byé poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem,
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, data i czytelny
podpis kandydata.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej, w terminie do 11 czerwea 2024 roku,
do godz. 15.00,z podanym telefonem kontaktowym, w Samorzadowej Administracji Placowek
Oswiatowych w Warlubiu, ul. Dworcowa 15, 86 — 160 Warlubie, w zamknigtych kopertach,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty”.

2. W przypadku wystania aplikacji droga pocztowa, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
SAPO Warlubie.

3. Dokumenty, ktére wplyna do SAPO Warlubie po wskazanym terminie oraz dokumenty
niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

4. Dodatkowych informacji udziela Kierownik SAPO Warlubie, tel. 52 38 00 526.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie nternetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://sapowarlubie.bipstrona.pl/ oraz na tablicy informacyjnej SAPO Warlubie.

6. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
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