Zespol Szkol nr 1 w Sierpcu
09-200 Sierpc, ul. Armii Krajowej 10

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
samodzielny referent ds. administracyjnych
1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

&

nieposzlakowana opinia,

wn

wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

1II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomos$¢ zagadnien z ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien z ustawy o podatku od towarow i ustug,

biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego (Word, Exel), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

2.
3.
4. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisoéw samorzadowych,
5.
6. odpowiedzialno$¢, obowiagzkowos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,

7.

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.  prowadzenie i przechowywanie ksiagg inwentarzowych,

przyjmowanie na stan i znakowanie zakupionego sprzetu i srodkow trwatych,

przeprowadzanie procedury likwidacyjnej zuzytych fizycznie i/lub ekonomicznie $rodkéw trwatych,
uzgadnianie majatku szkoty z Powiatowym Zespotem Jednostek Budzetowych ,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i uzyczeniem nieodplatnym pomieszczen szkolnych,

S

przygotowanie projektow umow dotyczacych najmu i ustug zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty oraz kontrola terminowosci
wplat,

=

prowadzenie rejestru umow,

wystawianie faktur,

obstuga kasy fiskalne;j,

10. prowadzenie ewidencji delegacji,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow,

12. stale $ledzenie zmian w przepisach z zakresu realizowanych zadan,

13.  wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem szkoty.

IV. Warunki pracy:
1. wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo),
2. wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw nie bedacych

nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkoét nr 1 w Sierpcu z dnia 15 pazdziernika 2013 r. oraz Aneksem nr 1 do
Regulaminu  wynagradzania dla pracownikow nie bgdacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot nr 1 w Sierpcu z dnia 2

stycznia 2018 .

3. miejsce pracy: Zespot Szkot nr 1 w Sierpeu, ul. Armii Krajowej 10, 09-200 Sierpc, obiekt dostosowany dla 0sob
niepetnosprawnych,

4. warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno - biurowa,

przewaga  wysitku umystowego, w podstawowym systemie czasu pracy, obstuga komputera powyzej 4 godz., dostep do
innych  urzadzen biurowych.



V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
Ccv,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych do§wiadczenie zawodowe (staz pracy),
kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

® NN kWD

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

9.  o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procedur rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami o§wiadczenia potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt VI nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkot nr 1 w Sierpcu ul. Armii
Krajowej 10, 09-200 Sierpc (Sekretariat szkoty ), lub poczta na adres szkoty w terminie do dnia 23 wrzesnia 2019r. godz. 15.00.
Na kopercie dopisa¢ “Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. administracyjnych ”.

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkot nr 1 w Sierpcu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie
umiejetnoscei, o czym kandydaci zostang poinformowani odr¢bnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sierpe.starostwo.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot nr 1 w Sierpcu, 09-200 Sierpc, ul. Armii Krajowej 10.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany przedtozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku (kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne
do wskazanego lekarza medycyny pracy) oraz oryginal zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginaly dokumentéw
wymienionych w pkt VI ppkt 4-6.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku osoby, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2018 poz. 1260 z p6z. zm.) umowe zawiera si¢ na czas okreslony celem odbycia stuzby przygotowawczej.

Sierpc, dnia 11.09.2019 1.

Piotr Marek Tyndorf
Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Sierpcu


http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/

