OFERTA PRACY NR 1/2017/ G.M.

DYREKTOR GIMNAZJUM MIEJSKIEGO IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W SIERPCU

ogtasza nabdr na wolne stanowisko: referenta ds. administracyjnych

OFERTA: referent ds. administracyinych

Nr oferty: 1/2017/ G. M.
Wymiar etatu: 1/1
Data publikaciji: 26.06.2017 .

| Wymagania obowigzkowe
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Wykszt atcenie minimum Srednie .

Biegta umiejetnosc postugiwania sie aplikacjami MS Office, urzgdzeniami
biurowymi.

Inajomose:

Podstawowych zagadnienh z ustawy o systemie oswiaty
Podstawowych zagadnien z ustawy o pracownikach samorzgdowych
podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych
podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych
podstawowych zagadnien z ustawy prawa zamowien publicznych
instrukcjikancelaryjnej

Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych i protokotdw ze spotkan.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.
Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Il Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ pracy w Programie System Informaciji Oswiatowej, HERMES
Kreatywnosc¢

Komunikatywnosc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ organizaciji pracy.

Odpowiedzialnos¢, doktadnose, dyspozycyjnosc.



Il Zakres podstawowych czynnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji Rady Rodzicow:

e terminowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej Rady Rodzicow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e biezgca kontrola wptywajgcych rachunkéw do Rady Rodzicow.

e czuwanie nad prawidtowym wydatkowaniem Srodkdéw finansowych Rady
Rodzicow.

e wspltpraca przy opracowaniu i redlizacji planu finansowego Rady
Rodzicow i czuwanie nad wtasciwqg realizacjq.

2. Dokonywanie zakupow niezbednych w szkole materiatow, prowadzenie
gospodarki magazynowej, wydawanie i rozliczanie Srodkdw  czystosci
( ewidencja przychodow i rozchoddw srodkow czystosci).

3. Sporzgdzanie i dostarczanie w obowigzujgcych terminach do ksiegowosci
dokumentéw dotyczqcych rozliczen materiatowo-gospodarczych.

4. Prowadzenie i zatatwienie spraw socjalnych pracownikdw
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem.

5. Organizowanie ubezpieczenia majgtku szkoty oraz ucznidw (w tym budynku
szkoty, wyposazenia)

6. Prowadzenie Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej pracownikéw przy
Gimnazjum Miejskim w Sierpcu.

7. Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i
rachunkow, przekazywanie ich do ksiegowosci, sporzgdzanie zestawien
wptat za obiady

8. Wprowadzanie i przekazywanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO).

9. Wprowadzanie danych uczniow klas trzecich do programu HERMES i jego
wysytanie.

10.Prowadzenie: rejestru wydanych delegadcii.

11.Prowadzenie wg instrukcji kancelaryjnej teczki ,,Konkursy przedmiotowe”,
wykonywanie sprawozdan rocznych oraz za dany rok szkolny, informowanie
nauczycieli o poszczegdlinych konkursach, wysytanie drogqg elekironiczng
konkursdw Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

12.Dokonywanie i readlizacja zamdwieh publicznych zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem

13. Pisanie na komputerze prac zleconych przez pracownikdw szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Gimnazjum Miejskim w Sierpcu, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia




o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Gimnazjum Miejskiego i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze.

IV Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.
Kserokopie Swiadectw pracy i/ lub zaswiadczen o zatrudnieniu.
Oswiadczenie o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych.
7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

A

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac w zamknietej kopercie
w siedzibie Gimnazjum Miejskiego im. Mikotaja Kopernika w Sierpcu ul.
Braci Tutodzieckich 2 (sekretariat szkoty-parter) lub wystac pocztq z dopiskiem
»Konkurs na referenta ds. administracyjnych Oferta Nr [/2017/G.M" w terminie do
7 lipca 2017 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymogi formalne okreSlone w niniejszym
ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Stosunek pracy z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarty w
sierpniu.

Umowa na czas okreslony.



