Zatacznik nr 2 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kurowie.

Kuréw, dnia 1 czerwca 2023r.

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Kurowie.
Ogtlasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty ds. Ekonomicznych.

1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
e obywatelstwo polskie,
e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i petnia praw publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania niezb¢dne do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds.
ekonomicznych:
e wyksztalcenie wyzsze,
e doswiadczenie z zakresu tworzenia list ptac,
e znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i prawa pracy,
przepisow dotyczacych systemu oswiaty,

3. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w jednostce o§wiatowe;j

e Dbiegta obsluga komputera w srodowisku Ms Office, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
Ms Exel,

e umiejetnos¢ obstugi programdw ksiegowo-ptacowych, programu Platnik, bankowosci
elektronicznej, raportowania np.: do GUS 1 SIO,

e znajomos¢ obslugi urzadzen biurowych,

e doktadnos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy,

e odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e wprowadzanie faktur
obstuga ZFSS
prowadzenie dobrowolnych ubezpieczen pracowniczych
obstuga wptat WRD
prowadzenie ewidencji ST
prowadzenie inwentaryzacji
rozliczanie magazyndéw stotowek i stypendidw szkolnych
Obstuga programéw komputerowych:
- MS Office
- Place Vulcan
- Platnik
- Bankowos¢ elektroniczna
-ZUS PUE
- sporzadzanie sprawozdan w formie elektronicznej do GUS



e Prawidlowe przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentéw ptacowych 1 ksiggowych
zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjng

e System Informacji Oswiatowe;j:

e Sprawozdawczo$¢ PFRON

- biezaca znajomosci przepisow, dokumentow dotyczacych zasad i sposobu naliczania
oraz sprawozdawczosci (deklaracje miesigczne) na rzecz funduszu

5.Warunki zatrudnienia:
e wymiar czasu pracy: pelny etat,
e miejsce pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kurowie,
e zatrudnienie na czas nieokre§lony od 1 wrzesnia 2023 r.
e rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze.
4. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e 7Zyciorys,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje(poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
e kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem);
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);
e oswiadczenie o niekaralnosci;
e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych;
e wypekliony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019.1781 t,.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.2023.530 z p6zn. zm.)"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Kurowie, ul. Lubelska 16, 24-170 Kuréw od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8%-15% z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
ekonomicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kurowie” w terminie do dnia 26
czerwca 2023 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Kurowie oraz na stronie internetowej Gminy 1 Zespotu Szkolno-Przedszkolnego. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 880-88-14.

Aplikacje, ktore wpltyng do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.kurow.eu/, na stronie internetowej Zespotu.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kurowie
Wiodzimierz Zurkowski



