DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. ZBIGNIEWA HERBERTA W TRZEBIATOWIE
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(DzU. z 2019 r. poz. 1282)
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
Starszy Specjalista

1. Wymagania niezbedne:

>

vV v V.V V

V V v V

wyksztalcenie: wyzsze,

doswiadczenie: minimum 5 - letni staz pracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o niekaralnosci,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
biegla obstuga komputera i urzagdzen biurowych,

zdolnos$ci organizacyjne, kreatywnos$¢, przedsigbiorczos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. UmiejetnoSci:

>

>

>

>

>

biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel umiejgtnos¢ korzystania
z zasobu Internetu),

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

znajomos¢ prawa pracy,

znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow prawa o$wiatowego, w szczegdlnosci w odniesieniu
do prowadzonej dokumentacji kadrowej, ksiggowej i rachunkowej,

znajomos$¢ prawa lokalowego.

3. Umiejetnosci dodatkowe:

>

>
>
>
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znajomos$¢ programu Kadry Vulcan,

zaangazowanie, kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢ i sumiennos¢,

komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspotpracy,

samodzielno$¢, zdolnos¢ szybkiego logicznego podejmowania decyzji oraz organizacji
wlasnej pracy i pracy podlegtego personelu obstugi

zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych Ustawy Prawo Oswiatowe,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy PPK, Ustawy Prawo zamo6wien publicznych,

znajomos$¢ przepisow dotyczacych Ustawy o systemie o$wiaty oraz wydawanych na jej
podstawie przepiséw wykonawczych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszego specjalisty;

e prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,

e sporzadzanie dokumentacji kadrowej: umowy o pracg, zmiany angazu, informacje
o warunkach zatrudnienia, dodatki stazowe, motywacyjne, nagrody jubileuszowe,
$wiadectwa pracy itp.,

e obstuga programu KADRY. Ewidencja pracownikow, angazy, niecobecnosci, szkolen;



o kierowanie pracownikow szkoty na badania lekarskie: wstgpne, okresowe, kontrolne
do celéw epidemiologiczno-sanitarnych, na szkolenia okresowe BHP,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obshugi,

e sporzadzanie sprawozdan do GUS-u dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
i innych,

e opisywanie faktur za oplaty state i dodatkowe zakupy dla szkoly. Sprawdzanie ich:
pod wzgledem merytorycznym, celowos$ci, legalnosci i gospodarnosci, zamowien
zrealizowanych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

e Kkierowanie zespotem pracownikéw obstugi - okreslanie zadan i odpowiedzialnosci
tych pracownikow w formie zakresow czynnosci. Petnienie nadzoru nad podlegtym
personelem,

e zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw. Nadzér nad
wykonywaniem przegladow okresowych budynkow przez osoby uprawnione;

e prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych,

e dbanie o sprzet przeciwpozarowy i inne urzadzenia na terenie szkoty,

e poszukiwanie wykonawcow do remontdw biezacych lub  kapitalnych,

przygotowywanie umow, oraz przygotowanie dokumentacji do przetargéw na prace
remontowe, zakupy i ustugi,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie §rodkow niskocennych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej srodkow niskocennych,

sporzadzanie umow zlecen,

sporzadzanie uméw najmu na pomieszczenia znajdujace si¢ w budynkach szkoty,

wprowadzanie danych o nauczycielach do Systemu Informacji Oswiatowej (S10),

sporzadzanie deklaracji: do PFRON,

przygotowywanie dokumentacji do odpisu na ZFSS,

nadzor nad archiwum szkolnym,

pehienie obowigzkow koordynatora ds. dostepnosci w jednostce,

prowadzenie magazynu §rodkow czystosci i materiatow BHP,

rozliczenie w zakresie korzystania ze srodowiska,

obstuga PPK,

przekazywanie dokumentacji do Centrum Ustug Wspolnych w Gryficach oraz Scista,

biezaca wspotpraca,

e inne czynno$ci wynikajace z biezacych potrzeb.

Miejsce pracy:
Zespot Szkot im. Zbigniewa Herberta, ul. Plac Lipowy 15, 72 - 320 Trzebiatow

Warunki pracy na stanowisku:

>
>

>
>

etat ( pelny wymiar czasu pracy- 40 godzin tygodniowo),

wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r.w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (DzU z 2018 r. poz. 936),
zatrudnienie od 01.09.2021r.-30.09.202 1r. umowa zlecenie, od 01.10.2021r. umowa o prace
charakter pracy - praca w ustalonych godzinach, w pomieszczeniu biurowym, przy
monitorze komputerowym oraz w innych pomieszczeniach na terenie budynkow szkoty.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2021 r., tj. miesigcu poprzedzajacym publikacje niniejszego ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w Zespole Szkot im. Zbigniewa Herberta
w Trzebiatowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

>

zyciorys zawodowy (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1),
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone kursy lub
inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnoscei,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie popetione
i 0 korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Oswiadczenie powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
proceséw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

o$wiadczenie kandydata - ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci obowiazek publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie

Zespotu Szkot im. Zbigniewa Herberta, ul. Plac Lipowy 15, 72 - 320 Trzebiatow
w sekretariacie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko starszego specjalisty ”

w terminie do dnia 28.06.2021r. r. do godz.12.00
(w przypadku przesyltek listowych decyduje data wptywu do szkoty)

Inne informacje

>

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzg¢dnicze.

aplikacje, ktore wptynag do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
wymagane s3 wlasnoreczne podpisy na sktadanych oswiadczeniach,

kandydaci spetniajace formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

oferty odrzucone w postgpowaniu zostang zniszczone po jego zakonczeniu,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty (zsp.trzebiatow.ibip.pl).

Trzebiatéw, 18.06.2021r.
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