Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Krzeszowicach

Krzeszowice, 4 kwietnia 2024 r.

Nabor na wolne stanowisko pracy

specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Krzeszowicach oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze - samodzielne stanowisko specjalisty ds. administracyjno-

gospodarczych
1. Miejsce pracy/nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Krzeszowicach
ul. Krakowska 15

32-067 Krzeszowice

2. Wymiar czasu pracy: peiny etat ( 40 godzin tygodniowo)
3. Rodzaj umowy: umowa o pracg

4. Planowane zatrudnienie: 15 kwietnia 2024 r.

5. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie;

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peilni z praw
publicznych.

e niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie 1 przestepstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub przestepstwa karno-skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzagdowych, Ustawy
0 ochronie danych osobowych;

e wyksztalcenie co najmniej $rednie;

e doktadnos$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw;

e umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres;
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e umiejetnos¢ interpretowania przepisow.

e znajomos¢ aktow prawnych obowigzujagcych w o$wiacie

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera (pakiet MSOffice,
poczta elektroniczna, Internet).

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
l. Prowadzenie sekretariatu uczniowskiego Zespotu, a w szczegdlnosci:

1. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym
Z realizowanych zadan 1 obowigzkoéw stuzbowych.

2. Obstuga poczty internetowe;j.

3. Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z przepisow o obowiazku szkolnym
I dotyczacych ruchu uczniow.

4. Prowadzenie ksiag uczniow.

5. Prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami ucznidow, dziennikoéw lekcyjnych,
arkuszy ocen, Swiadectw ukonczenia szkoty.

6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami ucznidw i pracownikow.

7. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ucznidow i ich zaje¢ w tym takze prowadzenie
systemu informacji oswiatowe;.

8. Woyrabianie uczniom legitymacji szkolnych i ich prolongata.

9. Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych spraw uczniow.

10. Przygotowanie i wprowadzanie danych do SIO, MEN, GUS, itp. Odpowiadanie za
przestrzeganie terminéw sprawozdawczosci oraz prawdziwos¢ wprowadzanych
danych.

11. Obstuga 1 aktualizowanie danych do programu ,,Dziennik Uonet+”.

12. Prowadzenie spraw Rady Rodzicow.

Il. Prowadzenie  caloksztaltu ~ prac ~ administracyjno-gospodarczych  Zespotu,

a W szczegoblnosci:

1. Administrowanie terenami, budynkami i obiektami stanowigcymi wlasno$¢ lub
bedacymi w uzytkowaniu Zespotu.

2. Ewidencja i zabezpieczanie wszelkich sktadnikéw majgtkowych Zespotu.
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3. Dbanie o wlasciwe utrzymanie i wykorzystywanie obiektoéw szkolnych, dokonywanie
stalych, okresowych i doraznych przegladéw budynkow, pomieszczen 1 wyposazenia
szkoly pod wzglgdem zabezpieczenia mienia, wlasciwej konserwacji, zabezpieczenia
pozarowego.

4. Sporzadzanie projektéw umoOw na remonty i inne prace zwigzane z dzialalnoscia
administracyjno-gospodarcza szkoty.

5. Zaopatrywanie szkoly w sprzet, materialy biurowe zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i ich dysponowanie.

6. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z umowami o udzielenie zamdowienia publicznego.

7. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych 2z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw Zespolu w niezbedng odziez robocza

I ochronna.

1. Prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z porodzeniem magazynu Zespotu,

a W szczegblnosci:

1. Przyjmowanie 1 wydawanie z magazynu towaréw 1 materialow zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami.

2. Dokonywanie doraznych kontroli stanu zapaséw materialowych.

3. Prowadzenie ewidencji 1 kartoteki produktéw znajdujacych si¢ na stanie

magazynowym.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W petlnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osdb

niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

13. Wymagane dokumenty:
e CV wraz z listem motywacyjnym,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
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o kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci,

e kserokopie $wiadectw pracy,

e wypelnione zalaczniki do zgloszenia — Zatacznik Nr 1 oraz zalgcznik Nr 2

14. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:

e osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Krzeszowicach,
ul. Krakowska 15, 32-065 Krzeszowice
e za posrednictwem poczty tradycyjnej — na adres szkoty,

e pocztg elektroniczng na adres sekr.zspkrzeszowice@op.pl

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 kwietnia 2024 r.

Dokumenty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie b¢dg uwzgledniane w procesie
rekrutacyjnym. Wyniki naboru zostang opublikowane na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami. O terminie
przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.

Elektronicznie

LU ka SZ podpisany przez

Wojciech  garzteide
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