Szkota Podstawowa nr 7 im. Wojska Polskiego w Lesznie
Aleje Jana Pawta Il 10, 64-100 Leszno
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

specjalista
w Szkole Podstawowej nr 7 w Lesznie

Czym bedziesz sie zajmowa¢. = . = =

Osoba na tym stanowisku

1) Zajmuje sie doradztwem merytorycznym w tematach zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych Szkoty Podstawowej nr 7 w Lesznie

w zakresie budzetu i Srodkow pozabudzetowych,

funkcjonowaniem systemu finansowego szkoty,

opracowaniem projektu planu finansowego.

Whioskuje o dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkow szkoty.

Ewidencjonuje operacje finansowe z budzetu i funduszy specjalnych.

Przestrzega dyscypline finansow publicznych.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ budzetows.

Wprowadza dane do programu inwentaryzacyjnego.

Przygotowuje umowy dotyczgcych najmow.

Przygotowuje zestawienia danych w celu wystawienie faktur i not korygujgcych przez Zespét Obstugi

Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna.

9) Dekretuje faktury i przekazuje je do Zespoiu Obstugi Jednostek O$wiatowych Miasta Leszna.

10) Rozlicza faktury za ksigzki dla uczniéw dotyczgce dotacji podrecznikowe;.

11) Przygotowuje sprawozdania, zestawienia, wymagane przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje
kontrolne i dyrektora szkoly.

12) Przygotowuije i prowadzi dokumentacije dotyczgca udzielania zaméwien publicznych w Szkole Podstawowej
nr 7 im. Wojska Polskiego w Lesznie
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Potrzebne Ci beda (wymagama nlezbedne)
» wyksztaicenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan merytorycznych
stanowiska,

$rednie: ekonomiczne minimum 3 letni staz pracy,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
* nieposzlakowana opinia.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowosécig budzetowa,

e znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

° znajomoSc i umiejetnos¢ stosowania przepiséw, ustaw i rozporzadzen oraz innych obowigzujgcych
przepisow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska,

e umiejetnos¢ logicznego myslema pracy w zespole, wystawiania sie i stuchania, tatwo$¢ w nawigzywaniu
kontaktow, kreatywnosé, sumiennosé, rzetelnose, umiejetno$¢ dostosowywania sie do zmieniajgce;
sytuacji, sprawna organizacja przedsewmec

e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS OFFICE, w tym Excel) i urzadzen blurowych
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Co oferg;em%
umowe o prace,

* wynagrodzenie zasadnicze od 4700 zt brutto,

» dodatek za wystuge lat (5 — 20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od posiadanego stazu pracy
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,

* wsparcie na etapie wdrozenia do pracy.
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w Szkole Podstawowej nr 7 w Lesznie, W rozumieniu przepisow ustawy © rehabilitacji zawodowej | spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

AT

Informacja o warunkach pf acy na ’ty'r‘ﬁfétaﬁbimsm. S SR
s miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 7 im. Wojska Polskiego W Lesznie, Aleje Jana Pawta ll 10,
64-100 Leszno,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca przy komputerze i innych urzgdzeniach biurowych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim.
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o wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ © zatrudnienie - do pobrania z€ strony
internetowe] Biuletynu Informacii Publicznej www.sg?leszno,gl (bip - zakladka dokumenty/ inne dokumenty
- jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia),

. obwiadczenia kandydata: © braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przeste;pstwo
scigane Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz dotyczace zgody
na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna wynikajaca z RODO - do pobrania
ze strony internetowe; Biuletynu Informacii Publicznej wwwsp?leszno.p_l (bip - zaktadka dokumenty/ inné
dokumenty jako zatgczniki do niniejszego og%oszenia),

o kserokopie dokumentow poéwiadcza]acych posiadane wykszta%cenie,

« dokumenty potwierdzajace staz pracy Oraz doswiadczenie zawodowe — kserokopie gwiadectw pracy.
lub oryginat 2aséwiadczenia O zatrudnieniu, W przypadku trwajgcego zatrudnienia, lub inne dokumenty.
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o zibztylkote dokumenty, ktorych wymagamy lub zalecamy,

dokumenty sporzadzone W jezyku obcym winny by¢ przet&umaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysiggtego, na koszt wiasny kandydata.
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7 marca 025 roku do godziny 14:0 e S

o dokumenty aplikacyjne W formie papierowej nalezy sktadac W sekretariacie Szkoty odstawowej nr 7,

Aleje Jana pawta Il 10, 64-100 Leszno oraz za posrednictwem adres  Szkoly
z dopiskiem: dot. naboru na stanowisko specjalisty,

. termin aplikacj dotyczy takze ofert przesytanych poczta - decyduje data wptywu do szkoty,

o w przypadku pytan prosimy © kontakt telefoniczny: 65 520 40 05.
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o Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane, poza wyznaczonym terminem oraz W innych formach, niz

wskazane W ogtoszeniu. Kandydaci, ktorzy nie dostarczag wszystkich wymaganych dokumentow lub nie
speiniaja Wwymogow niezbednych nie beda prali udziatu W kolejnych etapach rekrutacii.

. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa ar 7 im. Wojska Polskiego W Lesznie Aleje
Jana Pawta ll 10, 64-100 Leszno. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - kontakt
pod adresem: dgron?B@gmaiLcom

o Informacja O wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publiczne]
www.sg?leszno.pl (bip - zaktadka dokumenty/ inné dokumenty - jako zatgczniki do niniejszego ogtoszenia)
oraz na tablicy informacyjnej W siedzibie szkoty — tablica w holu gtéwnym na parterze budynku od Al. Jana
pawta Il 10

« Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajace dane osobowe, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacii i zatrudniony, s0stang dotgczone do jego akt osobowych.

o Dokumenty aplikacyjne pozosta{ych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, @ po tym czasie zostana zniszczone
komisyjnie (W tym okresie zainteresowany kandydat moze osobiscie odebrac dokumenty aplikacyjne).

o Dokumenty dotyczace przebiegu naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego (zgodnie Z instrukcja kancelaryjna).




