Dyrektor Zespél Szkol nr 1 im. gen Jose’ de San Martin w Sierpcu
09-200 Sierpc, ul. Armii Krajowej 10

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

I. Wymagania niezbedne:

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

2. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztalcenie minimum $rednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

I. Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ ustawy 0 ochronie danych osobowych,

=

. znajomos¢ zagadnien z ustawy o rachunkowosci,

2

3. znajomos¢ zagadnien z ustawy o podatku od towardw i ustug,

4. znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw samorzadowych,
5

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

6. odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,
7. umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie i przechowywanie ksigg inwentarzowych,

2. przyjmowanie na stan i znakowanie zakupionego sprzetu i sSrodkow trwatych,

3. przeprowadzanie procedury likwidacyjnej zuzytych fizycznie i/lub ekonomicznie $rodkoéw
trwatych,

4. uzgadnianie majatku szkoty z Powiatowym Zespolem Jednostek Budzetowych,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i uzyczeniem nieodptatnym pomieszczen szkolnych,
internatu,

6. przygotowanie projektéw umow dotyczacych najmu i ustlug zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty
oraz kontrola terminowos$ci wptat,

7. przygotowanie uméw dotyczacych wyzywienia w stotdéwce szkolnej oraz kontrola terminowosci
wplat,

8. rozliczanie uczniow za wyzywienie refundowane badz dofinansowywane przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej i Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;,

9. wydawanie bonéw obiadowych,
10. prowadzenie rejestru umow,

11. wystawianie faktur,

12. obstuga kasy fiskalne;,

13. sporzadzanie raportow kasowych,



14. prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, rejestrow i raportéw sprzedazy i weryfikowanie z
Powiatowym Zespotem Jednostek Budzetowych,

15. prowadzenie ewidencji delegacji,

16. przyjmowanie delegacji stuzbowych od pracownikow szkoty i przekazywanie ich do Powiatowego
Zespotu Jednostek Budzetowych

17. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow,

18. state sledzenie zmian w przepisach prawa z zakresu realizowanych zadan oraz umiejetnos¢
zastosowania ich na swoim stanowisku pracy,

19. wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty zwigzanych z wtasciwym
funkcjonowaniem szkoty.

V. Warunki pracy:
1. wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo),

2. wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 oraz z 2023 r.
poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikow nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych w Zespole Szkot nr 1 w Sierpcu z dnia 30.06.2023 r.

3. miejsce pracy: Zespot Szkot nr 1 im. gen. Jose’ de San Martin w Sierpcu, ul. Armii Krajowej 10,
09-200 Sierpc, obiekt dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych,

4. warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
administracyjno - biurowa, z przewaga wysitku umystowego, w podstawowym systemie czasu
pracy, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, dost¢p do innych urzadzen biurowych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu  poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV- opatrzone klauzulg aktualng zgodnie z RODO,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (staz pracy),
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kserokopia dokumentu po$§wiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie 0 Stanie
odbytych studiéw),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

S

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8. o$wiadczenie o niekaralnos$ci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginatem”

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 os§wiadczenia
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.



Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt VI nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkot nr 1
im. gen Jose’ de San Martin w Sierpcu, ul. Armii Krajowej 10, 09-200 Sierpc (Sekretariat szkoty ), lub
pocztg na adres szkoty w terminie do dnia 21 czerwca 2024 r. do godziny 15.00.

Dokumenty powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego referenta ds. administracyjnych ”.

Aplikacje, ktore wpltyng do Zespotu Szkot nr 1 im. gen. Jose’ de San Martin w Sierpcu po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny
lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani odrgbnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sierpc.starostwo.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét nr 1 im. gen.
Jose’ de San Martin w Sierpcu, 09-200 Sierpc, ul. Armii Krajowej 10.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany przediozy¢
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 oryginat
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie Kartoteka karna, Kartoteka nieletnich oraz
w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX 1 XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207
Kodeksu karnego oraz w Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1939).

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

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

W przypadku osoby, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) umowg zawiera si¢ na czas okreslony celem odbycia stuzby
przygotowawczej.

Sierpc, dnia 10.06.2024 r.

Piotr Marek Tyndorf
Dyrektor Zespotu Szkoét nr 1 im. gen.Jose’ de San Martin w Sierpcu


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

Klauzula informacyjna

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujg, ze:

1. Administratorem Pani \Pana danych osobowych jest Zespotl Szkot nr 1 im. gen Jose’ de San Martin w Sierpcu,
ul. Armii Krajowej 10, 09-200 Sierpc, numer telefonu 24 275 23 73, NIP 776-154-75-14, REGON 000782540.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Zespole Szkot nr 1 im. gen Jose, de San Martin w Sierpcu jest Pan Piotr
Szynkowski. Telefon kontaktowy 607 120 208.

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1l litera ¢ RODO w celu przeprowadzenia
rekrutacji i wylonienia kandydata, z ktorym zostanie nawigzana umowa o prac¢ na stanowisku samodzielnego
referenta ds. administracyjnych w Zespole Szkét nr 1 im. gen Jose’ de San Martin w Sierpcu, zgodnie z przepisami
art.13 — art.16 ustawy z 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530); zakres danych
obowiazkowych zawarty jest w przepisach art. 6 oraz art.13 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 22* § 1
ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, moga by¢ udostgpnione kazdemu w trybie ustawy z 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) w zakresie objgtym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego\ organizacji miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane przechowywane beda przez okres 2 lat zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng wprowadzong
zarzadzeniem Nr 470-2014/2015 Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 w Sierpcu z dnia 07.01.2015 1.

7. Posiada Pani\ Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
cofnigciem.

8 Ma Pani \Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani\ Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani\ Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.;

9 Podanie przez Panig\ Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie bedzie skutkowato
odmowg uwzglednienia oferty w procedurze rekrutacji.

10 Pani\ Pana dane nie bedg przetwarzane w  sposOb  zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.


https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224

no

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. ...ttt et et e e
DaAta UTOAZENIA .. ..o e e e e e e e e
DANE KONMTAKEOWE ...ttt ettt ettt e e e e e e e ettt e e e e e ee et aeeeeeeessesas s s e eeeeeeesssas s saeeeeeeeessssesensraneeeeessnnnans

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKre$lonym StANOWISKIL) . .....uieiti i et

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES10NYM STANOWISKIL)......viiiiiiiieiiieieeit ettt ettt ettt e et et e e aae e s e b s be e e be e sab e e beesbe e et e e saneenbeesnneas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym stanoWiSKU)..........o.oiiiiiiiiiii i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCR ..

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(imi¢ i nazwisko)
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, o§wiadczam ze:
(1 posiadam obywatelstwo polskie,
[] posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

(] korzystam z pelni praw publicznych,

) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

[ ciesze sie nieposzlakowang opinig,
[J w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci ogloszenia o naborze

dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zesp6t Szkot im. gen. Jose’ de San Martin w Sierpcu
podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem.

* w kwadracie nalezy umiescic¢ znak ,,x”

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



OSWIADCZENIE
o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy

do celéow rekrutacyjnych

Janize] pOAPISANY/@ s
(imi¢ 1 nazwisko)

swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oSwiadczam

1z, mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku ..............................

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



