Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska wzednicze w Gimnazjum im.
Mikolaja Kopernika w Stawgcinku

GIMNAZJUM IM. MIKOEAJA KOPERNIKA W SEAWECINKU
88-100 INOWROCLAW
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 zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci 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 1 stanu zdrowia:

a) ukonczyla ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne studia
magisterskie lub ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno — administracyjne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 2- letnig praktyke zawodowa na samodzielnym lub podobnym
stanowisku;

Iub

b) posiada wylcsztalcenie Srednie ekonomiczne, administracyjne lub ekonomiczno —
administracyjne zakonczone matura lub pomaturalng szkote ekonomiczna, administracyjng 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 znajomosé przepisow prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomos¢ zagadnien
kadrowych, znajomosé prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania;

2) biegla znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych (fax, skaner);

3) umiejgtnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych;

4) biegla znajomos$¢ arkusza kalkulacyjnego oraz edytora tekstu;

5) umieje¢tnosé sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentdéw do
S10, GUS itp.;

6) znajomos¢ przepiséw kadrowo-placowych i umiejetnosé obstugi komputerowych
programdw kadrowo-placowych;

7) komunikatywnoéé, zyczliwosé, cierpliwo$é, umiejgtnosé pracy w zespole, tatwosc
nawigzywania kontaktéw, odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty i przepisow wykonawczych.
2) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i przepiséw wykonawezych,

b off %

3)-Prowadzerie-bazy-danych-Systemu-Informacji-Oéwiatowej-(SIO):




4) Prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacjg przez szkolg projektéw unijnych.

5) Realizowanie zadan zwigzanych z obstuga administracyjno-kancelaryjna szkoly, a w
szczegblnosdei:

a prowadzenie spisow spraw, rejestrow oraz teczek

b. prowadzenie dziennika korespondencji

C. przyjmowanie i wysytanie korespondencji

d. archiwizowanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy

e, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy

f prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania

g. potwierdzanie wnioskdw urlopowych

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

i. biezace sprawdzanie poczty elektronicznej szkoly.

6) Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikdw szkoly, a w
szczegolnosci:

a. prowadzenie teczek akt osobowych

b. sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
c. sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zatrundnianiem i zwalnianiem

d. sporzadzanie list wyplat

e. sporzadzanie projektéw decyzji o przyznaniu roznych skiadnikéw wynagrodzenia

f. sporzgdzanie wykazu osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego

g. sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zalatwianiem spraw emerytalnych i rentowych

h. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem kar porzadkowych

i. sporzgdzanie 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 dokumentacji

c. sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan zbiorczych

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

e, prowadzenie ewidenciji skladnikow majgtkowych szkoly

f. prowadzenie kartoteki ilos§ciowej opatu oraz rozliczen jego zuzycia

g. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopairzeniem szkoty w $rodki czystodci, artykuly papiernicze,
grodki bhp i odziez ochronng.

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

9) Prowadzenie spraw uczniowskich, a w szczegolnosei:

a. wydawanie legitymacji uczniowskich

b. Sporzadzanie duplikatéw $wiadectw szkolnych, odpiséw arkuszy ocen

c. prowadzenie ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji dzieci

d. sporzadzanie wykazu uczniéw objgtych zbiorowym ubezpieczeniem

. 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 1 z przepiséw wykonawezych do tych ustaw.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
5).kserokopie dokumentdw potwierdzajacych nkonczenie form doskonalenia zawodowego;




6) oswiadczenie o niekaralnosci;
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oryginal kwestionariusza osobowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny 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 dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w sekretariacie Szkoly, lub za
posrednictwem poczty na adres: Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Stawecinku, Stawecinek
12, 88-100 Inowroctaw, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko pracownika do spraw administracyjnych”
w terminie do dnia 10 grudnia 2016 1.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gimnazjum im. Mikolaja Kopernika
w Stawecinku. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 52 357 24 59.

Aplikacje, ktére wplyna do placéwki po uplywie wyze] okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie iniernetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroctaw (www.bip.inowroclawug.gov.pl ), na tablicy
informacyjnej w Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Stawecinku oraz na stronie www Szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelmosprawnych w Gimnazjum im. Mikolaja Kopernika
w Slawecinku w listopadzie 2016 r, w rozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

Stawecinek, 30 listopada 2016 1.




