ZTespol Sz kol

Weterynarvino-Przyrodniczych
- w hobyvinikach
88-150 Kruszwica tel. 52 35 15 586 . o
NIP 556 14 51 636 REGON 000099843 KOblellkl, 4. wrzesnia 2019

Dyrektor Zespotu Szkél Weterynaryjno-Przyrodniczych w Kobylnikach
oglasza nabér nr 1/2019 na wolne stanowisko urze¢dnicze
- samodzielny referent w ZSWP w Kobylnikach
Kobylniki 3, 88-150 Kruszwica
Wymiar etatu: pelen etat

1. Wymagania niezbedne:

1) co najmniej wyksztalcenie Srednie i 4. letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze
1 2. letni staz pracy.

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,

2) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z praca w administracji samo-
rzadowej,

3) umiejetnosé obstugi elektronicznego systemu informacji oswiatowe;,

4) umiejetnos¢ obstugi elektronicznego arkusza organizacyjnego szkét i placowek oswia-
towych,

5) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o0 systemie o$wiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postgpowania ad-
ministracyjnego i ustawy Karta Nauczyciela oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,

6) umieje¢tnos¢: planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,

7) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: ZSWP w Kobylnikach, Kobylniki 3, 88-150 Kruszwica.
2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze,
3) specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ w budynku szkoty i w terenie,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, -
5) kontakt stuzbowy z pracownikami i uczniami szkoty,
6) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Zadania w zakresie obstugi sekretariatu szkoly, w tym:

a. prowadzenie obstugi kancelaryjnej szkoty,

b. zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

c. przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez droga elektro-
niczna,

d. zalatwianie spraw w urzedach, banku, na poczcie 1 inne,

e. obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, ksero, telefon, faks, aparat fotogra-
ficzny),

f. sporzadzanie zapotrzebowania, zamdwienia oraz prowadzenie ewidencji drukéw
Scistego zarachowania,

g. prowadzenie ksigg inwentarzowych,

h. wspétpraca z gléwnym ksiggowym w zakresie uzgadniania ksigg inwentarzowych;
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prowadzenie archiwum,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek znajdujacych si¢ w szkole,
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg SANEPID-u.

nadzor nad przestrzeganiem terminéw konserwacji sprzetu znajdujacego si¢ w se-
kretariacie szkoty i innych pomieszczeniach,

gromadzenie dokumentacji zawierajacej gwarancje sprz¢tu i instrukcje obstugi.

2) Zadania w zakresie prowadzenia dokumentacji przebiegu procesu ksztalcenia,
wychowania i opieki oraz spraw uczniowskich, w tym:

a.

b.
c

=

prowadzenie ksiegi uczniéw szkoly wraz z réwnoleglym prowadzeniem rejestru
w formie elektronicznej,

prowadzenie dokumentacji rekrutacji uczniéw do szkoty,

zakladanie teczek arkuszy ocen, prowadzenie zestawien arkuszy ocen dla uczniéw
poszczeg6lnych klas szkoty;

wlasciwe przechowywanie arkuszy ocen uczniéw i innych dokumentéw dotycza-
cych uczniéw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami zewngtrznymi, w tym:
wprowadzanie danych uczniéw do Programu HERMES i serwisu OKE w Gdan-
sku,

przygotowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z nauczaniem indywi-
dualnym,

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty swia-
dectw i legitymaciji),

wspélpraca z dyrektorem i kierownikiem internatu w zakresie spraw uczniow-
skich,

3) Zadania w zakresie spraw kadrowych, w tym:

a.
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przygotowanie i gromadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
pracownikéw w tym: ewidencja podan o pracg, sporzadzanie uméw dla pracowni-
kow interwencyjnych oraz uméw dotyczacych praktyk studenckich,

rejestr uméw zawartych w sprawie odbycia praktyk pedagogicznych w szkole,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

kontrolowanie na biezaco aktualnosci badan lekarskich pracownikéw oraz innych
zalecen lub tez wskazan lekarskich,

archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

nadzor nad listami obecnosci wszystkich pracownikéw administracji i obstugi za-
trudnionych w szkole,

ewidencja urlopéw pracownikéw - prowadzenie kart urlopowych, sporzadzanie
planéw urlopéw na dany rok kalendarzowy, ewidencjonowanie podan o urlop,
ewidencja urlopéw macierzynskich, zdrowotnych oraz nagréd jubileuszowych,
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla uczniéw i pracownikéw,

obstuga pracownikéw w zakresie realizacji $wiadczen z ZFSS oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej,

prowadzenie rejestru zachorowan na choroby zawodowe,

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem zapomég zdrowotnych dla

nauczycieli,

prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

wspélpraca z dyrektorem i kierownikiem internatu w zakresie danych personal-
nych pracownikéw, ewidencji nieobecnosci nauczycieli i pracownikéw admini-
stracji i obstugi,



4) Zadania w zakresie spraw finansowych, ptacowych i sprawozdawczosci, w tym:

a. prowadzenie ewidencji i opisywanie faktur, w tym prowadzenie ewidencji elektro-
nicznej,

b. sporzadzanie zapotrzebowan na artykuly biurowe,

c. prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasy szkoly w tym: pobieranie wplat na
ubezpieczenie, rad¢ rodzicéw, identyfikatory, itp. i odpowiednie dokumentowanie,

d. prowadzenie rejestru wplywu zwolnien lekarskich i ich miesigczne rozliczanie,

e. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyplata wynagrodzen w tym: wykazu
premii pracownikéw administracji i obshugi,

f. przygotowanie danych i zestawien do sprawozdawczosci statystycznej i informa-
cyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych, w tym danych do SIO,
GUS,

g. sporzadzanie sprawozdan PFRON,

h. nadzér i opieka nad stazystami lub pracownikami zatrudnionymi w sekretariacie
na czas okreslony na stanowisku referenta.

i. terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora i kierownika interna-
tu zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
szkoty.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae,
3) kserokopie dyploméw lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych wyksztal-
cenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) oswiadczenia:

a) zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:
a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
b) referencji,
¢) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie ZSP w Kobylnikach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1/2019 na stanowisko samodzielnego referenta
w ZSWP w Kobylnikach”.

8. Te;‘nmin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 12 wrzesnia 2019 r. o godzinie
157,

9. Dokumenty, ktére wptyna do ZSWP w Kobylnikach po uplywie terminu do ich skia-
dania — nie beda rozpatrywane.

Uwagi:

1. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia si¢ indywidualnie droga
telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).
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