Nabdr na stanowisko referenta administracji szkolnej

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] Nr 3
IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W KOZMINIE WIELKOPOLSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA ADMINISTRACI)I SZKOLNEJ

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktérym mowa w art. 11 ust.
2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze zostaé zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej) - Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.,,

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne lub administracyjne,

4. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ problematyki szkolnej,

2) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do obstugi poczty
elektronicznej i internetu,

3) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu BESTIA oraz programu ksiegowego FKB+,

4) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawa zamdwien publicznych,
sprawozdawczosci budzetowej,

5) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) mile widziany staz pracy w administracji jednostek samorzadu terytorialnego oraz,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga sekretariatu:

- prowadzenie wykazdéw stuzbowych, prawidtowe przechowywanie pism
i dokumentéw,
- zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania
- obstuga interesantow,
- zamawianie drukdéw szkolnych,
- rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych,

- wtasciwe organizowanie pracy zapewniajgce nalezyte i terminowe wykonywanie zadan,



- odpowiedzialnos$¢ materialna i stuzbowa za powierzone srodki pieniezne, druki Scistego

zarachowania, sprzetiurzadzenia biurowe.

Prowadzenie spraw kadrowych.

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych nauczycieli, administracji i obstugi.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w wynagrodzeniu zatrudnieniu pracownikow.

4. Ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, zasitku na
zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalne;j.

o

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

6. Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindéw waznosci tych badan.
7. Kompletowanie dokumentéw do emerytury i renty.

8. Rozliczanie przepracowanych godzin ponadwymiarowych.

9. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

10. Dopilnowaniem termindw szkolen BHP i przeciwpozarowych,

11. Prowadzenie wykazu pism dotyczgcych zatrudnienia przychodzacych i wychodzacych ze szkoty.
12. Przechowywanie akt i dokumentow.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej zatrudnienia w szkole.

14. Planowanie wynagrodzen pracownikéw.

15. Prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

16. Obstuga administracyjna ZFSS.

- sporzadzanie wykazéw do wyptat Swiadczen,

- kompletowanie dokumentéw.

- przechowywanie dokumentacji wczesniej sporzadzone;.

17. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do Systemu Informac;ji Oswiatowej.



Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem szkoty

1. Sporzadzanie umoéw zwigzanych z wynajmowaniem sal szkolnych, dopilnowywanie terminu ich
waznosci.

2. Prowadzenie programu r-wat :
- wystawianie faktur zwigzanych z wynajmem sal szkolnych,
- wykonywanie miesiecznych raportéw r-wat.
3. Prowadzenie programu ksiegowego — zaangazowanie:
- terminowe wprowadzanie uméw, anekséw do umow zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.

4. Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora szkoty.

5. Prowadzenie rejestru zmian budzetu szkoty.

6. Przestrzeganie termindw przeglagddw (okresowych, rocznych, piecioletnich) technicznych, gazowych,
budowlanych, wodno-kanalizacyjnych obiektu szkoty, sal gimnastycznych.

7. Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym szkoty.

Zadania ogolne

1. Przestrzeganie czasu pracy — 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie — 40 godzin
tygodniowo od 7.30 do 15.30.

2. Przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

3. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

4. Dbanie o dobro szkoty, jej mienie.
5. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

6. Wykonywanie innych zadan i prac dotyczgcych zycia szkoty zleconych przez dyrektora szkoty oraz jego
zastepce.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;
- zyciorys — curriculum vitae;
- kserokopie swiadectw pracy;

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( patrz zatacznik);
- kserokopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni spraw publicznych;

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie do dnia 20.08.2021 r. do godz. 15%
na adres: Szkota Podstawowa Nr 3 im. Kornela Makuszynskiego, ul. Kopernika 1, 63-720 Kozmin
Wielkopolski w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole

Podstawowej nr 3 im. K. Makuszynskiego w KoZzminie Wlkp.”

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
Kozmin Wielkopolski dnia 2 sierpnia 2021 r.

Dyrektor Szkoty
mgr Arleta Szkudlarek



