I LICEUM 0GOLNOKSZTALCACE
im. ks. J. Kr)mpally i W. Li[)skiz?go

ul. Gimnazjalna 9

63-400 Ostréw Wielkopolski

tel./fax 62 736 62 91 2
NIP 622 10 51 401 (2)

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.z2022r. poz. 530 z pézniejszymi zamianami)

ogtaszam

nabér na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent

Wymagania niezbedne do podjgcia pracy na stanowisku urzedniczym:

-

Samodzielnym referentem moze by¢ osoba, ktdra:

a/ ma obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu(EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

b/ ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢/ nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

d/ posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw samodzielnego referenta,

e/ spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3 —letnig praktyke w administracji samorzgdowej,

- ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6 —letnig
praktyke w administracji samorzgdowej,

Wymagania dodatkowe:

1,

LA

Znajomos¢ pakietu MS Office, programéw komputerowych linii PROGMAN /Kadry, Ptace, Rozrachunki,
Przelewy, Zlecone, E-faktury, Arkusz organizacyjny/ oraz programu PLATNIK

Znajomos¢ programu inwentarzowego QINW

Znajomos$¢ Systemu Informacji Oswiatowej SIO

Znajomo$¢ programu LIBRUS i NABOR

Znajomos¢ i stosowanie przepiséw Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawa Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku samodzielnego referenta:

a/ prowadzenie rejestru inwentarza szkoty z zastosowaniem programu QINW, organizacja inwentaryzacji
okresowej, zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego,

b/ sporzadzanie i wysytanie sprawozdarn GUS,

¢/ zamdwienia publiczne — obstuga portalu e-faktura, przygotowanie dokumentéw do sprawozdar
z zamoéwien publicznych,

d/ prowadzenie rejestru uméw zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych,

e/ dokonywanie biezgcych przelewdéw bankowych,

f/ prowadzenie dokumentacji VAT za pomocga programu ROZRACHUNKI,

g/ prowadzenie archiwum szkolnego,

h/ prowadzenie bazy danych w SIO,

i/ prowadzenie bazy danych kandydatéw do szkoty w ramach programu NABOR,

j/ dorazne zastepowanie sekretarza szkoty i pracownikéw ksiegowosci.

Warunki zatrudnienia na stanowisku samodzielnego referenta:
a/ praca na umowe o prace w wymiarze petnego etatu - 40 godzin tygodniowo,
b/ praca codziennie od poniedziatku do pigtku,
¢/ wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagrodzenia pracownikéw
samorzadowych

Wymagane dokumenty:

a/ list motywacyjny

b/ zyciorys — CV

c/ kserokopie $wiadectw pracy

d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e/ kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

f/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych publicznych
g/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie

h/ oryginat kwestionariusza osobowego

i/ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie zadan na stanowisku

i/ kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é (jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ustawy pracownikach samorzadowych)

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu oryginatéw
dokumentéw oraz dostarczenia Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin sktadnia dokumentéw ustala sie do 05 czerwca 2022 roku godz. 14 w sekretariacie | Liceum
Ogdlnoksztatcgcego im. Ks. J. Kompatty i W. Lipskiego w Ostrowie Wielkopolskim ul. Gimnazjalna 9.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta”
Nie przyjmuje sie dokumentéw poza procedurg naboru na stanowisko.
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