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Ogftoszenie o naborze na wolne stanowisko referenta ds. kancelaryjnych
w Szkole Podstawowej

im. Kunegundy Pawfowskiej w Trgbkach Wielkich

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich ogtaszajg nabér na
wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci.

Data ogtoszenia: 17. 05. 2022 r.

Nazwa i adres jednostek:
Szkota Podstawowa im. Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich, ul. Sportowa 2, 83-034 Trabki
Wielkie

Okresdlenie stanowiska urzedniczego: referenta ds. kancelaryjnych
Liczba lub wymiar etatu: 1/1)
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

l.

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzisze w zakresie finanséw lub Srednie ekonomiczne,

6) doswiadczenie zawodowe zwigzane z w/w stanowiskiem — staz minimum 2 lata,

7) umiejetnosé obstugi komputera (programy ksiegowe, pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet).

8) znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy —w
zakresie wykonywanych obowigzkdéw, znajomos¢ ustawy z dnia 26.01.1982 r. — Karta Nauczyciela,
9) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

1.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem: Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia
nastepujgce warunki:
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znajomos¢ zasad prowadzenia sekretariatu, klasyfikacji budzetowe;j,

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych,

umiejetno$¢ umiejetnosci obstugi programu office 2010 i nowsze, office 365,
umiejetnos¢ obstugi programu spizarnia,
umiejetnos$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz i zestawien,
planédw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

6) umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosci komunikacyjne,

7) umiejetnosci pracy zespotowe;j,

8) umiejetnos¢ dostosowania sie do zmiany,

9) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznos¢, doktadnosé w dziataniu, wysoko kultura

osobista,
10) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

—_— — — ~— ~—

.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnia sprawng obstugi kancelaryjno — biurowej,
2) kierowanie ruchem gosci i interesantdw, organizacja spotkan z dyrektorem szkoty
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych i doreczanie korespondencji stuzbowej nauczycielom
4) prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej
5) prowadzenie spraw osobowych uczniéw
6) przyjmowanie i przekazywanie telefonogramoéw
)

~N

przyjmowanie, ekspediowanie i redagowanie pism, podan, dokumentow i innej

korespondenciji

8) udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci szkoty

9) prowadzi dokumentacje z rekrutacji ucznidéw

10) organizuje dowozy uczniéw

11) w porozumieniu z wicedyrektorem zamawia podreczniki

12) dba o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej

13) powadezi ksiegi drukéw scistego zarachowania

14) wydaje i rozlicza druki $cistego zarachowania

15) przestrzega tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych

16) organizuje szkolenia BHP

17) przestrzega procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych

18) sprawdza, prowadzi poczte elektroniczng szkoty

19) prowadezi elektroniczng ewidencje uczniéw i pracownikow szkoty

20) sporzadza sprawozdania SIO,

21) intendentura, prowadzi magazyn zywieniowy sporzgdza raporty zywieniowe

22) organizuje zbidrke sktadek na ubezpieczenie uczniéw po ustaleniu ubezpieczyciela,
ubezpiecza ucznidw i chetnych nauczycieli

23) prowadzenie dokumentac;ji ksiegowo - finansowej

24) przygotowywanie sprawozdan, zestawien

25) rozlicza z Kierownikiem swietlicy wptaty za wyzywienie

26) prowadzenie terminarza spraw i czynnosci

27) Prowadzi ewidencje nadgodzin nauczycieli

28) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych i ogdélnie obowigzujgcych
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29) prowadzenie ewidencji delegacji

30) prowadzenie zeszytu kontroli i wizytacji

31) odpowiada za prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych
32) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen w
korzystaniu w petni z praw publicznych,

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. klauzula informacyjna dla kandydata,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Warunki pracy na stanowisku:

— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

— praca w budynku Przedszkola im. Jana Brzechwy w Trgbkach Wielkich,

— praca w godzinach 7.00-15.00,

— praca w zespole,

— codzienny kontakt telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W 04. 2022 r. (miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im.
Kunegundy Pawtowskiej w Trabkach Wielkich w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne i emerytéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej im
Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko — Referent ds. kancelaryjnych w Szkole Podstawowej im. Kunegundy
Pawtowskiej w Trabkach Wielkich” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.05.2022 r. na adres:
Szkota Podstawowa im. Kunegundy Pawtowskiej w Trgbkach Wielkich ul. Sportowa 2, 83-034 Trabki
Wielkie Aplikacje, ktdre wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang mailowo lub telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach
internetowych: Szkoty Podstawowej im. Kunegundy Pawtowskie w Trgbkach Wielkich
https://sp.trabki.szkolna.net/. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 23.05.2022 r
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