Zespół Szkolno-Przedszkolny

im. S. Marusarza w Miłkowie
ul. Szkolna 95

58 – 535 Miłków

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy referent ds. administracyjno-pracowniczych
Liczba stanowisk – 1;  liczba etatu – 1.
1.
 Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie co najmniej  średnie,
b) co najmniej dwuletni staż pracy,
c) znajomość przepisów prawa pracy, prawa cywilnego, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oświaty,

d) znajomość obsługi i doświadczenie we wprowadzaniu danych do Systemu Informacji Oświatowej SIO,

e) umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

f) możliwość niezwłocznego podjęcia pracy,
g) posiadanie zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych (oświadczenie),

h) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie (oświadczenie),

i) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku (oświadczenie).

2.
 Wymagania dodatkowe:
a) doświadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku pracy,

b) szkolenie z zakresu prowadzenia sekretariatu w szkole,
c) umiejętność obsługi komputera,

d) samodzielność, rzetelność i dokładność w wykonywaniu zadań,

e) odpowiedzialność i zaangażowanie,

f) odporność na stres,

g) komunikatywność, dyspozycyjność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) prowadzenie kadr pracowniczych, przygotowanie dokumentacji 
· związanej z wynagrodzeniem pracowników, w tym: przygotowanie decyzji w sprawie wypłaty dodatków do wynagrodzeń pracownikom administracji i obsługi, wynagrodzeń zasadniczych, i innych świadczeń,

·  związanej z nawiązywaniem  i rozwiązywaniem umów z nauczycielami i pracownikami administracji i obsługi,

· wystawiania zaświadczeń,
b) prowadzenie sprawozdań GUS w zakresie stanu zatrudnienia,  

c) organizowanie  szkoleń podległego personelu , 

d) zlecania wykonania usług  przeglądu i konserwacji sprzętu p.poż i instalacji elektrycznej, 

e) zapewnienie sprawności techniczno – eksploatacyjnej budynku oraz zabezpieczenia majątku szkolnego, 

f) prowadzenie spraw związanych z remontami bieżącymi, 

g) zaopatrywanie w druki, artykuły biurowe ,  ewidencjonowanie wyposażenia,  
h) prowadzenie ewidencji i księgi uczniów, informowanie o zauważonych problemach z realizacją obowiązku szkolnego przez uczniów,

i) prowadzenie rejestru wycieczek przedmiotowych, szkolnych oraz kompletowanie niezbędnej dokumentacji,
j) dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowując dyskrecję lub tajemnicę służbową  załatwianych spraw,

k) prowadzenie  zbiórki  składek na ubezpieczenie uczniów po ustaleniu ubezpieczyciela. Ubez​pie​czanie uczniów  i chętnych nauczycieli (oc).

l) wydawanie legitymacji szkolnych uczniom, kart rowerowych i prowadzenie ich rejestrów.

4.
 Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) życiorys (curriculum vitae),
c) kserokopie świadectw pracy lub oryginały zaświadczeń potwierdzających staż pracy,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
e)  kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
f)  oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu w pełni z praw publicznych,
h)
oświadczenie o gotowości do niezwłocznego podjęcia pracy w przypadku wyboru złożonej oferty,
i)    oświadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku.
W ofercie  należy zawrzeć klauzulę o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru ”.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zaklejonych kopertach w sekretariacie Zespołu Szkolno-Przedszkolnego do dnia 25 listopada 2011r. do godziny 12:00. Na kopercie należy umieścić imię i nazwisko osoby składającej ofertę oraz dopisek „Oferta na stanowisko starszego referenta ds. administracyjno - pracowniczych”.

6. Aplikacje, które wpłyną do sekretariatu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

7. Dokumenty aplikacyjne można odbierać osobiście po zakończeniu procedury naboru w sekretariacie Zespołu. Dokumentów nieodebranych nie odsyła się.
8. Informacja o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonym w ogłoszeniu o naborze.
