Zalgeznik nr 2 do Repulaminu nuboru na waolne stanowisko
urzgdnicze w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa
Broniewskiepo w Jaksicach

SZKOLA PODSTAWOWA IM. WEADYSEAWA BRONIEWSKIEGO
W JAKSICACH
88-181 JAKSICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

pracownik do spraw administracyjnych

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem do spraw administracyjnych moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma pelng zdolnodé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

4) ma odpowiednie kwalifikacje i odpowiedni staz pracy, to jest spelnia jeden z ponizszych
warunkow dotyczacych wyksztalcenia oraz warunki dotyczace stazu pracy i stamu zdrowia:

a) ukonczyla ekonomiczne, administracyjne [ub ekonomiczno — administracyjne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne studia
magisterskie lub ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2- letnig praktyke zawodows na samodzielnym lub podobnym
stanowisku,

ub

b) posiada wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno —
administracyjne zakoficzone maturg lub pomaturalng szkole ekonomiczna, administracyjna lub
ekonomiczno — administracyjng i posiada co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa na
samodzielnym lub podobnym stanowisku;

oraz _

c) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracownika do spraw
administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1} dobra znajomos¢ przepiséw prawa oSwiatowego i Kodeksu Pracy, znajomosé zagadniefi
kadrowych, znajomo$¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania;

?) biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego;

3) umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych;

4) umiejetnos¢ poprawnego redagowaniu pism urzedowych;

5) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentéw
do SIO, GUS itp.;

6) znajomosc przepiséw kadrowo-placowych i umiejetnosé obstugi komputerowych
programow kadrowo-placowych

7) komunikatywno$é, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetnosé pracy w zespole, fatwosé
nawigzywania kontaktoéw, odpornoéé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o§wiaty i przepiséw wykonawczych.
2) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i przepiséw wykonawczych.
3) Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

4) Prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacja przez szkole projektéw unijnych.
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5) Realizowanie zadan zwigzanych z obstuga administracyjno-kancelaryjna szkoly,

a w szczegolnosei:

a. prowadzenie spisOw spraw, rejestrow oraz teczek

b. prowadzenie dziennika korespondenciji

c. przyjmowanie i wysylanie korespondencji

d. archiwizowanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy

e. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy

f. prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania

g. potwierdzanie wnioskéw urlopowych

h. prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikéw w godzinach shuzbowych, rejestru godzin
nadliczbowych i ponadwymiarowych

i. biezgce sprawdzanie poczty elekironicznej szkoly.

6) Realizowanie zadan zwiagzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw szkoly,
a w szczegolnoscei:

a. prowadzenie teczek akt osobowych

b. sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
¢. sporzgdzanie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem i zwalnianiem

d. sporzadzanie list wyplat

e. sporzadzanie projektéw decyzji o przyznaniu réznych skladnikéw wynagrodzenia

f. sporzadzanie wykazu 0s6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego

g. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem spraw emerytalnych i rentowych

h. sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem kar porzadkowych

i. sporzadzanie PIT-11,PIT 4R, PIT 8A

J- sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
prowadzenie spraw z tym zwigzanych

k. prowadzenie dokumentacji ZFSS.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem szkoly, a w szczegdlnosci:
a. przekazywanie informacji

b. kserowanie dokumentaciji

c. sporzgdzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdar zbiorczych

d. sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wplywajace pisma, wnioski i zapytania

e. prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych szkoty

f. prowadzenie kartoteki ilodciowe] opatu oraz rozliczen jego zuzycia

g. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem szkoty w §rodki czystosci, artykuty papiernicze,
srodki bhp i odziez ochronna.

8) Opisywanie i prowadzenie rejestru faktur, rejestru zawieranych uméw i porozumien.

9) Prowadzente spraw uczniowskich, a w szczegblnosci:

a. wydawanie legitymacji uczniowskich

b. Sporzadzanie duplikatéw swiadectw szkolnych, odpisow arkuszy ocen

c. prowadzenie ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji dzieci

d. sporzadzanie wykazu uczniéw objetych zbiorowym ubezpieczeniem

e. prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami ,,wyprawka szkolna” ,,podreczniki”.

10) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie przeciwpozarowej i z przepisdw wykonawczych do tych ustaw.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych ukoriczenie form doskonalenia zawodowego;

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oryginat kwestionariusza osobowego.




Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2016 ., poz. 922 z p6im. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016, poz 902)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly,
lub za posrednictwem poczty na adres: Szkola Podstawowa im. Wiadystawa Broniewskiego w Jaksicach,
ul. Szosa Bydgoska 11 88-181 Jaksice, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko pracownika do spraw administracyjnych”
w terminie do dnia 10 grudnia 2016 r.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznad sie w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa
Broniewskiego w Jaksicach. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
52 3511660.

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

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Inowroctaw (www.bip.inowroclaw.ug.gov.pl ), na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowe] im. Wiadystawa Broniewskiego w Jaksicach oraz na stronie www Szkoly.
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Jaksice, 30 listopada 2016 roku mgr Bernaderd Kofodziejska




