GIMNAZJUM MIEJSKIE
im. Mikotaja Kopernika

09-200 SIERPC. : OFERTA PRACY NR 1/2019/ G.M.

#l. Braci Tulodzieckith 2

tel. (024) 275-11-75

DYREKTOR GIMNAZJUM MIEJSKIEGO IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W SIERPCU

ogtasza nabdr na wolne stanowisko: referenta ds. administracyjnych

OFERTA: referent ds. administracyjnych

Nr oferty: 1/2019/ G. M.
Wymiar etatu: 1/1
Data publikaciji: 11.01.2019r.
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Obywatelstwo polskie.

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

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie minimum $rednie .

Biegta umiejetnos¢ postugiwania sie aplikacjami MS Office, urzadzeniami
biurowymi.

Znajomosc:

Podstawowych zagadnieh 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 zamowieh publicznych
instrukcji kancelaryjnej

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

II. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ pracy w Programie System Informacji Oswiatowej, HERMES
Kreatywnosc

Komunikatywnosce.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ organizacji pracy.

Odpowiedzialnos¢, doktadnose, dyspozycyjnosc.
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Il . Zakres podstawowych czynnos$ci:

1. Prowadzenie dokumentacji Rady Rodzicow:

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

e biezgca kontrola wptywajgcych rachunkdéw do Rady Rodzicow.

e czuwanie nad prawidtowym wydatkowaniem Ssrodkéw  finansowych Rady
Rodzicow.

e wspodtpraca przy opracowaniu i readlizacji planu finansowego Rady
Rodzicéw i czuwanie nad wtasciwg realizacjq.

2. Dokonywanie zakupdw niezbednych w szkole materiatdw, prowadzenie
gospodarki magazynowej, wydawanie i rozliczanie Srodkdw czystosci
( ewidencja przychoddéw i rozchoddw Srodkdw czystosci).

3. Sporzgdzanie i dostarczanie w obowigzujgcych terminach do ksiegowosci
dokumentdw dotyczgcych rozliczeh materiatowo-gospodarczych.

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

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

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

7. Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur
i rachunkdéw, przekazywanie ich do ksiegowosci.

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

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

10. Prowadzenie: rejestru wydanych delegacii.

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

12.Dokonywanie i redlizacja zamdwieh  publicznych  zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem.

13. Pisanie na komputerze prac zleconych przez pracownikdw szkoty.

Wskaznik zatrudnienia 0séb 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%. X
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Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym. Tygodniowa norma
czasu pracy 40 godzin.

V. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
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. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie.

. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10.Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.
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V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z numerem oferty wraz z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko referenta ds. administracyjnych” nalezy sktadac w sekretariacie
Gimnazjum Miejskiego im. Mikotaja Kopernika w Sierpcu, ul. Braci Tutodzieckich 2
lub wysta¢ pocztg w terminie do 25 lutego 2019 r.

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




