OFERTA PRACY NR 1/2015 G. M./2015

DYREKTOR GIMNAZJUM MIEJSKIEGO IM. MIKOtAJA KOPERNIKA
W SIERPCU
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:
samodzielnego referenta ds. administracyjnych

OFERTA: samodzielny referent ds. administracyjnych
Nr oferty: 7/2015 G. M.

Wymiar etatu: 7/7

Data publikacji: 37.03.2015 r.

| Wymagania obowigzkowe:
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Obywatelstwo polskie
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
Nieposzlakowana opinia
Wyksztatcenie wyzsze
Co najmniej 3 letni staz pracy
Biegta umiejetno$¢ postugiwania sie aplikacjami MS Office, urzgdzeniami
biurowymi.
INnajomosc:

e podstawowych zagadnien z ustawy o systemie oswiaty

e podstawowych zagadnien z ustawy o pracownikach

samorzgdowych

e podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych

e podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych

e podstawowych zagadnien z ustawy prawa zamowien publicznych

e instrukcji kancelaryjnej
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.
Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie.

Il Wymagania dodatkowe:

1.
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Umiejetnos$c¢ pracy w Programie System Informacji Oswiatowej

Mile widziane studia podyplomowe na kierunku Bezpieczenstwo i Higiena
Pracy

Kreatywnos¢

Komunikatywnosc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ organizaciji pracy.

Il Zakres podstawowych czynnosci:
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Prowadzenie dokumentacji Rady Rodzicow:

terminowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej Rady Rodzicoéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

biezgca kontrola wptywajgcych rachunkdéw do Rady Rodzicow.

czuwanie nad prawidtowym wydatkowaniem srodkoéw finansowych Rady Rodzicow.
wspotpraca przy opracowaniu i realizacji planu finansowego Rady Rodzicow i
czuwanie nad wtasciwg realizacjg.

Dokonywanie zakupodw niezbednych w szkole materiatdw, prowadzenie gospodarki
magazynowej, wydawanie i rozliczanie srodkéw czystosci ( ewidencja przychoddw i
rozchoddow srodkdéw czystosci).

Sporzgdzanie i dostarczanie w obowigzujgcych terminach do ksiegowosci
dokumentow dotyczgceych rozliczenh materiatowo-gospodarczych.

Prowadzenie i zatatwienie spraw socjalnych pracownikow zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem.

Organizowanie ubezpieczenia majatku szkoty oraz ucznidw ( w tym budynku szkoty,
wyposazenia)

Prowadzenie Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej pracownikow przy Gimnazjum
Miejskim w Sierpcu.

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

sporzqdzanie zestawien wptat za obiady

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

Prowadzenie: rejestru wydanych delegaciji
Dokonywanie i realizacja zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli

Pisanie na komputerze prac zleconych przez pracownikdw szkoty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Gimnazjum Miejskim w Sierpcu,
W rozumieniu przepisow o rehabilifacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0osob

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.
2.
3.

Lyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych: wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych Zatgcznik Nrl



. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (Art. 6 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych)

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z
naborem, zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych 7. Dz.U.2014.1182 |.t oraz ustawq z dnia 22 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych 7. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pozn.
zm. Zatqcznik Nr 2

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie Zatgcznik
Nr3

. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13
a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych |
Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac¢ w zamknietej
kopercie w siedzibie Gimnazjum Migjskiego im. Mikotaja Kopernika w Sierpcu ul.
Braci Tutodzieckich 2 ( sekretariat szkoty- parter) lub wystac¢ pocztg z dopiskiem
»Konkurs na samodzielnego referenta ds. administracyjnych  Oferta Nr 1/2015" w
terminie do 13 kwietnia 2015 r.

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

w okresie kwiecien /maj. Umowa na czas okreslony/nieokreslony.



Zatgcznik Nr 1

Sierpc, duoiiieiiin.

OSWIADCZENIE

Swiadomy (a) odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 & 1 Kodeksu Karnego za podanie
nieprawdziwych danych oswiadczam, ze:

- mam zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych

- przeciwko mojej osobie nie toczy sie postepowanie karne, postepowanie
dyscyplinarne lub postepowanie o ubezwtasnowolnienie.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 2

Sierpc, duoivviiiiin,

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych Dz.U.2014.1182j.t



Zatgcznik Nr 3
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

. Imi¢ (imiona) i nazwisko:

. Imiona rodzicow:

. Data urodzenia:

. Obywatelstwo:

g A~ W N

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji):

6. Wyksztatcenie:

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Czy byta Pani/Pan zatrudniona u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu Art. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 223 poz. 1458)
TAK/NIE

wilasciwe podkresli¢

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK to:

10. Czy byta Pani/Pan zatrudniona w tej jednostce na czas nieokreslony:
TAK/NIE.

Jesli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy

nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony

Jesli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi NIE, to:

11. Czy jest Pani/Pan zatrudniona w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy:

TAK/NIE
w pkt. 11 udzielono odpowiedzi TAK nalezy przedtozy¢é dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy



Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi NIE to:
12. Czy legitymuje si¢ Pani /Pan egzaminem, o ktorym mowa w Art. 19 ust 4 ustawy
0 pracownikach samorzadowych ztozonym z wynikiem pozytywnym
TAK/NIE
Jesli w pkt 4 udzielono odpowiedzi TAK nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym

13. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym Seria

numer wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci -

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

Wiasciwe podkresli¢



