DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYINEGO
SZKOL | PRZEDSZKOLI W DOBRODZIENIU
OGASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze: specjalista w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét

i Przedszkoli w Dobrodzieniu.

Wymiar czasu pracy : petny etat.
Miejsce wykonywania pracy : Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
w Dobrodzieniu, 46-380 Dobrodzier, Plac Wolnosci 1.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2 2022 r. poz. 530);

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyisze; doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

6) umiejetnos¢ obstugi komputera m.in. w zakresie programéw wspomagajgcych zarzadzanie oswiatg

(Vulcan), Edytora Tekstu, Arkusza Kalkulacyjnego, Internetu, poczty elektronicznej, bankowosci

internetowej oraz urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc przepisdw prawa w zakresie:

a) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 z p#n.zm.),

b) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz. 1148 2 pdin.zm.),

c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o rachunkowosci.

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoéé, doktadnosé, umiejetnoéé dziatania w sytuacjach
stresowych, komunikatywno$é;

3) umiejgtnosc¢ sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania
problemow;

4) znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

5) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi kasowej, przygotowywanie dokumentéw
przychodowych i rozchodowych do kasy.

2. Koordynowanie wptat przedszkoli, szkdt, zespotéw; rozliczanie odptatnoéci za zywienie; rozliczanie
zaliczek, kontrola prawidtowosci zestawien i rozchodéw materiatéw.

3. Sporzadzanie i przekazywanie przelewdw.

4. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidéw, w zakresie wyptaty
Swiadczen.

5. Prowadzenie szczegdétowej dokumentacji spraw socjalnych, aktualizowanie wewnetrznych
uregulowan, sporzadzanie protokotdw i dokumentéw do wyptaty; naliczanie dotacji ZF$S do przelewu
za kolejne okresy, planowanie i zmiany ZFSS jednostek i ZEASIP.

6. Wspdtpraca z dyrektorami szkot w zakresie remontéw, przeprowadzanych inwentaryzacji w
jednostkach, w zakresie realizacji programéw rzgdowych i unijnych programéw pomocowych.

7. Prowadzenie ksiggi drukéw scistego zarachowania, prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia
likwidowanych jednostek i ZEASIP, prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych — konto 011, naliczanie



umorzen $rodkow trwatych, petnienie obowigzkéw przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej
i wykonywanie zadari na kaidym etapie inwentaryzacji, a takze aktualizowanie wewnetrznych
uregulowan w tym zakresie.

8. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej przy pomocy programu komputerowego
Finanse Vulcan, przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania i ich ksiegowanie, sporzadzanie
i terminowe przekazywanie sprawozdar finansowych i budzetowych.

9. Przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie dokumentacji, przygotowanie do wyptaty
w sprawach dotyczacych sSwiadczen pomocy zdrowotnej dla nauczycieli a takie warunkéw
i sposobu ich przyznawania.

10. Przyjmowanie wnioskdéw, prowadzenie dokumentacji, przygotowanie do wyptaty,
przygotowywanie umow w sprawach dotyczacych dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreilony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony (w przypadku zatrudnienia oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, umowe o prace zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy);

2) miejsce pracy: w budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, Pl. Wolnoéci 1, pomieszczenie,
w ktorym wykonywana bedzie praca zlokalizowane jest na drugim pietrze w budynku nie
posiadajacym windy i sanitariatéw dostosowanych do 0s6b niepetnosprawnych;

3) praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy;

4) praca wymagajaca sprawnosci ruchowej ze wzgledu na koniecznoéé pracy w terenie oraz
przemieszczania sig w obrgbie budynku (takze po poszczegélnych kondygnacjach);

5) bezposredni kontakt z dyrektorami szkét i klientami.

5. Informacja o wskaZniku oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét
i Przedszkoli w Dobrodzieniu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spoteczne] oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3) kserokopia dokumentéw (poéwiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom), staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia) oraz inne
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
http://zeas.dobrodzien.biposwiata.pl };

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

(druk dostepny na stronie http://zeas.dobrodzien.biposwiata.pl );

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (druk dostepny
na stronie http://zeas.dobrodzien.biposwiata.pl );
7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazari zdrowotnych do zajmowanego stanowiska (druk
dostgpny na stronie http:/zeas.dobrodzien.biposwiata.pl ) ;

8) informacja dot. przetwarzania danych osobowych oraz oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (druk dostepny na stronie

http://zeas.dobrodzien.biposwiata.pl )




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz zawierad klauzule: " Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. "

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét
i Przedszkoli w Dobrodzieniu, Plac Wolnoéci 1, 46-380 Dobrodzien (pokdj nr A-203) w terminie do
dnia 3 wrzes$nia 2024 r. do godz. 13%. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Nadestanych ofert nie odsytamy.

Oferty ztozone, powinny by¢ umieszczone w kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: specjalista w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli
w Dobrodzieniu.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

e Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego, wyznaczajac jednoczeénie termin przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.

* Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem urnowy o prace zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

* Dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru moina odbieraé¢ osobiécie
w ZEASIP w Dobrodzieniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej  http://zeas.dobrodzien.biposwiata.pl oraz na tablicy informacyjnej w  ZEASiP
w Dobrodzieniu. Dodatkowe informacje ogélne o konkursie mozna uzyska¢ pod telefonem
(34)3575538 w godz.:
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