Dyrektor Zespohlu Placowek Specjalnych w Pleszewie oglasza

Nabér na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent
(ds. administracyjnych)

w Zespole Placowek Specjalnych w Pleszewie

ul. Osiedlowa 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: samodzielny referent

1.Wymagania niezbedne

a/ wyksztatcenie minimum wyzsze zawodowe,

b/ staz pracy minimum 3 lat,

c/ obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

d /posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

e/ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f/ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

g/nieposzlakowana opinia,

h/ umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomos$¢ aplikacji Vulcan w tym UONET +
(administrowanie), pakietu Office 365, Microsoft Teams, Vulcan Inwentarz, Vulcan Finanse;

2.Wymagania dodatkowe:

a/ znajomo$¢ przepisOw prawa, zwlaszcza ustawy 0 przetargach publicznych, Ordynacja
podatkowa, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie powiatowym, ;
b/ do$wiadczenie w administracji szkolnej,

C /umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

d/ umiejetnos¢ pracy z komputerem,

e/umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 wspolpracy z ludzmi

f/ odpowiedzialnos¢, rzeczowosc¢, dyspozycyjnosc,

g/ umiejetnos¢ organizowania wlasnej pracy

h/ odporno$¢ na stres

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Rozliczanie delegacji stuzbowych

b) Rozliczanie kierowcy

€) Przygotowanie dokumentéw do zamoéwien publicznych; przetargéw, zapytan ofertowych
d) Udzial w komisjach przetargowych


https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in

e) Rozliczanie drukow $cistego zarachowania: giloszy, Swiadectw, czekow

f) Dysponowanie pogotowiem kasowym, wykonywanie raportow kasowych

g) Prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej

h) Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, archiwizacja dokumentow,

1) Wspolpraca z urzgdami, GOPS (dowoz, dozywianie), rozliczanie dozywiania

j) Wystawianie rachunkéw za dozywianie w programie Vulcan Finanse

k) Wspolpraca z gronem pedagogicznym w zakresie obstugi UONET + (dziennika
elektronicznego, kont Teams, administrowanie platforma)

I) Wprowadzanie danych do SI10

4 Wymagane dokumenty
a/ list motywacyjny i zyciorys /CV/
b/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
c/ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy
d/ o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f/ odwiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych

Informacja o wskazniku: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze, tj. w czerwcu 2021 roku, wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole
Placowek Specjalnych w Pleszewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: peten etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Zespol Placowek Specjalnych w Pleszewie ul, Osiedlowa 1, 63- 300
Pleszew,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego, praca w terenie
wedhug potrzeb,

d) umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy w
tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym na kopercie i dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego referenta”, w siedzibie Zespolu Placowek Specjalnych w Pleszewie ul.
Osiedlowa 1, w pokoju nr 24 (sekretariat szkoly), w terminie do dnia 23.07.2021r. , do
godz. 14%,

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



O terminie i miejscu post¢gpowania rekrutacyjnego kandydaci zostana powiadomienie
pisemnie lub telefonicznie .

Inne informacje:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV/ z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/ powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z art.6 ust. 1 lit A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019r. poz.1781).

2. CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacyjnym sa usuwane, a dane
osobowe kandydatoéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie
odsytamy.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www. zps.pleszew.pl /oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Zespotu Placowek Specjalnych w Pleszewie przy ul. Osiedlowej 1

Pleszew, 09 lipca 2021r.

Dyrektor
Zespotu Placéwek Specjalnych
w Pleszewie
Elzbieta Kwiatek



