KONKURS NA STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA DS. PLANOWANIA
Miejsce pracy:

Zespot Szkoét Technicznych — Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Lesznie
im. 55 Poznanskiego Putku Piechoty, ul. Narutowicza 74a, 64 — 100 Leszno

Termin skladania ofert: 19.12.2025r. (do godz. 15.00). O terminie decyduje data wptywu do
sekretariatu szkoty.

Miejsce skladania ofert: sekretariat Zespolu Szkot Technicznych — Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Lesznie im. 55 Poznanskiego Puiku Piechoty, ul.
Narutowicza 74a, 64 — 100 Leszno lub za posrednictwem poczty.

Na podstawie art. 13 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz.1135) Dyrektor Zespotu Szkot Technicznych-Centrum

Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lesznie im. 55 Poznanskiego Putku Piechoty
ul. Narutowicza 74a oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze w ZST-CKZiU w Lesznie

PLANISTA

wymiar zatrudnienia — pol etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE PRZYSTAPIENIA DO KONKURSU

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3. osoba kandydujaca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe

4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztatcenie:
- WyZSze
- Srednie: ekonomiczne minimum 3 letni staz pracy

WYMAGANIA DODATKOWE

—

Znajomos$¢ obstugi programu Doskomp

Znajomos¢ przepisoOw Ustawa prawo o$wiatowe , Ustawa Karta Nauczyciela , Ustawa
o finansach publicznych, oraz aktow wykonawczych do wymienionych ustaw
Znajomos$¢ obstugi bazy danych Systemu Informacji Oswiaty

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych,

Bardzo dobra obstuga komputera, urzagdzen biurowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, komunikatywnosé

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, rzetelnos$¢ 1 odpowiedzialno$¢
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PRZEWIDYWANY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Biezacy nadzor nad realizacjg planu finansowego w zakresie srodkdw na biezace
wydatki, sporzadzanie przeniesien srodkow finansowych — plan B

2. Angazowanie $rodkéw — obstuga programu Doskomp

3. Sporzadzanie sprawozdan — GUS, PFRON, SIO

4. Kontrola poprawnosci faktur pod wzgledem merytorycznym z okresleniem
klasyfikacji budzetowej

5. Rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

6. Przygotowanie niezbednych informacji i dokumentow do Wydziatu Edukacji i innych

jednostek

WYMAGANE DOKUMENTY

e List motywacyjny

e CV
e  Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do
pobrania

e Oswiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjng wynikajacg z RODO — do pobrania

e Dokumenty (kserokopie) potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz
do$wiadczenia zawodowego

o Swiadectwa pracy (kserokopie) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
trwajacego zatrudnienia

e Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

WARUNKI PRACY I PLACY

e Zatrudnienie od stycznia 2026 r. na czas okreslony z mozliwos$cig uzyskania umowy
na czas nieokreslony

e Wynagrodzenie od 2875zt brutto plus dodatek za wystuge (5-20%) uzalezniony od
posiadanego stazu pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne

Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Koperta z dokumentami powinna
by¢ zaklejona i opisana ,,Nabor na stanowisko urzednicze - ,, Specjalista ds. planowania”. Po
uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalne;.
Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne przejda do dalszego etapu rekrutacji. Z
osobami, ktore zakwalifikuja si¢ beda przeprowadzane rozmowy kwalifikacyjne w
uzgodnionym indywidualnie terminie. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej BIP Miasta Leszna oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w budynku
ZST-CKZiU.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajace dane osobowe, ktory zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a po tym
czasie zostang zniszczone komisyjnie w oparciu o protokét zniszczenia (w tym okresie



zainteresowany kandydat moze osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne — odbior
dokumentéw uniemozliwia ich ponowne wykorzystanie).

Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od
zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalony na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych).

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w ZST-CKZiU w Lesznie w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisoOw rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6% ( na
podstawie art. 13a ust. 2 ustawa o pracownikach samorzadowych)



