OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNO-SZKOLNYCH
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W StUPSKU

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.2019 poz.1282), oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z 15 maja 2018r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U.2018 p0z.936)
DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W StUPSKU
Ogtasza konkurs na stanowisko: specjalista do spraw administracyjno-szkolnych

|. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stupsku

ul. Hubalczykéw 7

76-200 Stupsk

tel. 59 8404201

[I. Wymiar czasu pracy: petny etat

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo karnoskarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym) z co
najmniej dwuletnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie Srednie z co
najmniej piecioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

e) wysoka kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi.
2.Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ prawa oswiatowego, przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,Prawo
Oswiatowe

b) biegta znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw Internetu,

c) umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych,

d) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

e) znajomos¢ programoéw SIO, Librus, Nabo-Oson

f) umiejetnosc sporzgdzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

g) znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

h)dyspozycyjnosc¢, tatwosC¢ nawigzywania kontaktéw, odporno$é na stres, kreatywnosc,
perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnosc¢ zarzgdzania czasem.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Ogoblny zakres obowigzkow:
e sprawowanie pieczy nad mieniem szkoty znajdujgcym sie w sekretariacie

e zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej
e kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty

e prowadzenie spraw kancelaryjnych i doreczanie korespondencji stuzbowej
nauczycielom

e prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej

e prowadzenie spraw osobowych uczniow szkoty

e przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentow i innej korespondenciji
e udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci szkoty

¢ wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen itp.

e prowadzenie rejestru uczniow

e sprawowanie nadzoru nad pieczeciami szkolnymi

e prowadzenie dokumentacje z rekrutacji uczniow do szkoty

e prowadzenie ewidencji ucznidow

¢ dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej

e powadzenie ksiegi drukow sScistego zarachowania

e wydawanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania

¢ wykonanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci
e przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
e sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoty

e prowadzenie elektronicznej ewidencji ucznidéw i pracownikow szkoty

e sporzgdzanie sprawozdania SIO

e odpowiedzialno$¢ za prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych

e prowadzenie rejestru wypadkdéw uczniow

e sporzgdzanie inwentaryzacji majgtku szkoty na polecenie dyrektora szkoty
e przygotowywanie dokumentacji do archiwum szkolnego.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy;

2) list motywacyjny;

3) zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
7) oryginaty ewentualnych referenc;ji;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu



z petni praw publicznych;
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru.

5. Termin i miejsce skltadania dokumentow.

1) Termin: do 22.06.2020r.

2) Sposob sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko specjalista ds. administracyjno-szkolnych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stupsku”,

3) Miejsce sktadania dokumentéw: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stupsku ul. Hubalczykow
7.

4) Zgtoszenia, ktore wptyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie
bedg rozpatrywane.

5) Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczy¢ procedure naboru.

IV. Informacje dodatkowe

1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:
| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci

i spetnienia wymagan formalnych.

Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowg, powotang przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Stupsku

2. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie szkoty oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.slupsk.pl

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespotu Szkolno-Przedszkolnego przy
ulicy Hubalczykéw 7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod

numerem telefonu 59 8404201

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Stupsku oraz na tablicy
informacyjnej szkoty.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Stupsku przy ulicy Hubalczykéw 7 w miesigcu maju 2020r. w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie wynidst co
najmniej 6%

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Stupsku

mgr Krystyna Lewandowska



