7ESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
w TYRCU MALYM

ul. Szkolna 2, 55-040 KOBIERZYCE

R 022444582, NIP 8961538584
tel. 71 311 80 24

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W TYNCU MALYM

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. finansowych

I. Stanowisko pracy:

1. Specjalista ds. finansowych,

2. miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tyncu Matym,
ul. Szkolna 2, 55-040 Tyniec Maty,

3. liczba stanowisk pracy: 1,

4. wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

5. przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 r.

II. Wymagania niezb¢dne:
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wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

minimum trzyletnie do§wiadczenie zawodowe na analogicznym stanowisku,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku

nieposzlakowana opinia,

znajomo$é aktéw prawnych, tj.: ustawa o finansach publicznych, ustawy prawo
zamOwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych,

znajomos$¢ obstugi komputera /Windows, pakiet Office, zwlaszcza EXCEL, Internet/.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

skuteczno$é w dziataniu, sumienno$é, samodzielnos¢, kreatywnos¢,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzgdowych,

obstuga PABS, SI0O, Logintrade, PZP 24, BIP, e-zamowienia,

sporzadzanie sprawozdan: opisowych z wykonania budzetu, rocznych z zamowien
publicznych.

mile widziana znajomos$é zagadnien kadrowo-ptacowych oraz specyfiki wydatkow
rzeczowych w jednostkach o§wiatowych.

Gléwny zakres zadan na stanowisku specjalisty ds. finansowych:

Planowanie budzetu jednostki.

Nadzor i biezaca kontrola realizacji budzetu finansowego jednostki.

Biezaca kontrola wydatkowania wynagrodzen dla pracownikow.

Biezaca kontrola wydatkow rzeczowych w porozumieniu z Kierownikiem
Gospodarczym oraz Starszym Intendentem.

Biezace zmiany w planie finansowym jednostki.

Ustalanie comiesiecznych transz do budzetu jednostki.



7. Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu jednostki.

8. Planowanie arkusza organizacyjnego jednostki, obstuga PABS w tym zakresie,
sporzgdzanie aneksow do arkusza organizacji.

9. Biezaca obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO): wprowadzanie danych
finansowych oraz pomoc przy wprowadzaniu pozostalych danych.

10. Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach ZFSS, pozyczki mieszkaniowe z ZFSS, opieka nad emerytami
zwigzana z ZFSS, aktualizacja regulaminu ZFSS w porozumieniu ze Zwigzkami
zawodowymi.

11. Realizacja pomocy zdrowotnej dla nauczycieli 1 emerytow.

12. Pomoc przy aktualizowaniu Regulaminu Pracy jednostki oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow niebedgcych nauczycielami zatrudnionych na umowe o
prace w jednostce.

13. Nadzér nad zamoéwieniami publicznymi jednostki, sporzadzanie sprawozdan.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZSZP w Tyncu Matym.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
(praca przy monitorze kranowym powyzej 4 godziny dziennie).

2. Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

3. Praca wykonywana jest w budynku szkoty, w ktorej jest dostep do windy.

4. Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku.

5. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

6. Obstluga urzadzen biurowych.

7. Praca w zespole.

V1. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne,

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorecznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

O stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski na zasadach okreslonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.




Dotaczone do oferty dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
by¢ przethumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysigglego lub certyfikowane biuro
ttumaczen.

VII. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych - w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Tyncu Matym, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 12 lipea 2023 r. (do godziny
15:00), osobiscie w sekretariacie szkoty lub poczta na adres: Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w
Tyficu Malym, ul. Szkolna 2, 55-040 Tyniec Maly w kopercie z dopiskiem: ,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. finansowych).

Na kopercie zewnetrznej prosze nie zamieszcza¢ swoich danych adresowych. Mozna je
zamiesci¢ na kopercie wewngtrzne;j.

Aplikacje, ktore wplyng po okreslonym wyzej terminie (decyduje data wptywu do Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Tyfncu Malym) nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy formalnej ztozonych dokumentow zostang
poinformowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 71 715 18 00.

Informacje o wynikach naboru bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

Przeaszxoinego



