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Zespol Szkot Specjalnych im. M. Grzegorzewskiej w Ostrowku oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

referent/starszy referent/samodzielny referent/specjalista/starszy specjalista
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Miejsce pracy: Zespot Szkot Specjalnych im. M. Grzegorzewskiej w Ostréwku
Stanowisko: referent/starszy referent/samodzielny referent/specjalista/starszy
specjalista

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot
Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Ostrowku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

DN = R =

o0

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztatcenie minimum srednie.

Nieposzlakowana opinia - osoba nie karana.

Umiejetnosé pracy na komputerze, w szczegdlnosci biegla znajomos¢ programéw Word
i Excel.

Znajomos¢ programow komputerowych: VULCAN (Kadry, Finanse —
wprowadzanie faktur, Inwentaryzacja, Arkusz, Dziennik).

Umiejetnos¢ i doswiadcezenie prowadzenia kadr w placowce oswiatowej.
Doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku.

W szczegolnosei znajomos¢ aktow prawnych w odpowiednim zakresie:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy Karta Nauczyciela,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ prawa oswiatowego.

Wymagania dodatkowe:

I
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Preferowane wyksztatcenie wyzsze,

W zakresie wiedzy i umiejetnosci:

- Prawo jazdy kat B,

- umiejetnos¢ pracy w warunkach spigtrzenia zadan - dobra organizacja pracy.
W zakresie do§wiadczenia:

- minimum dwuletnie do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym,
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Glowne obowiazKi:
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Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw oraz dokumentacji zwigzanej
z awansem zawodowym nauczycieli.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy i obecnosci pracownikdéw administracji obstugi
oraz ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich.
Wspotpraca z firmg zajmujgca si¢ sprawami BHP i Ppoz. w szkole w tym
prowadzenie ewidencji szkolen BHP pracownikow.
Przygotowywanie skierowan dla pracownikdw na badania lekarskie.
Prowadzenie sekretariatu szkoty i wszystkich spraw z nim zwigzanych, w tym:
- dokumentacja uczniowska,
- ewidencja i prowadzenie korespondencji,
- delegacje stuzbowe,
- zamawianie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,
- wystawianie zaswiadczen,
- tworzenie zestawien zbiorczych godzin ponadwymiarowych,
- sporzadzanie dokumentow 1 ich wysytanie drogg elektroniczng
oraz za posrednictwem poczty.
- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
- sporzgdzanie sprawozdan okresowych w tym GUS i PEFRON,
- prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej szkoly (SIO), starej i nowej
wersji,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej szkoty,
- prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw.
Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien zwigzanych
z inwentaryzacjg w programie VULCAN.
Prowadzenie sktadnicy akt.
Wspotpraca z organem prowadzacym i jednostka obstugi finansowej szkoty.
Wspotpraca z nauczycielami i innymi pracownikami szkoly oraz rodzicami
ucznioéw, a takze instytucjami nadzorujgcymi, kontrolujacymi i wspomagajacymi
szkote w zakresie realizowanych przez niego obowigzkow.
Przyjmowanie interesantow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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2

Praca biurowa w ZSS. im. M. Grzegorzewskiej w Ostrowku.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zakres odpowiedzialnoS$ci:

1.

2.

3.

Prawidlowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw i polecen
stuzbowych.

Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych  przepisobw w  zakresie
wykonywanych zadan.

Wykonywanie obowigzkow stuzbowych poza siedzibg szkoly (w tym wyjazdy
na poczte, do organu prowadzacego i jednostki obstugi finansowej szkoty).

Wymagane dokumenty:

1

2.
3
4,

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, $wiadectw).
Dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie swiadectw pracy lub
za$wiadczenie z obecnego miejsca pracy).
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Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

6.  Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb

zamierzajacych korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2019 r. poz.

1282).

VII. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w sekretariacie Zespolu Szkot Specjalnych
im. Marii Grzegorzewskiej w Ostrowku ul. Abpa Z. Felinskiego 1, 05 - 205 Klembow,
w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz
z dopiskiem: Nabor na stanowisko Referent/ starszy referent/ samodzielny
referent/specjalista/starszy specjalista w terminie do dnia 13.09.2019 roku do godziny 12°°.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostanag poinformowani telefonicznie o 11 etapie naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na frzetwarzanie moich danych osobowych dla gpolrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji SZOgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)).

Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych im. M. Grzegorzewskiej w Ostrowku

DYREKTOR
Zespotu Szkét Specjalnych

im. M. Grzegog E Ws iej w Ostréwku

Agnze’sfzk/ P}tkowska



