Zatqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia
- Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Bestwinie
e zdnia 8.03.2018 r.

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Bestwinie
oglasza nabér kandydatoéw na wolne stanowisko
kierownika administracyjno-gospodarczego

Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt
213 orazart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2016r. poz. 902), zwanej dalej ustawa.

Okreslenie stanowiska:
Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny, ul. Szkolna 11, 43-512 Bestwina

Stanowisko: kierownik administracyjno- gospodarczy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Bestwinie

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo.

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo sciganesz oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
Prawo oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych,

2) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS, PFRON

3) biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosé korzystania z zasobu Internetu,
t

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, T

5) zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosé.




III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika oraz dokumentacji zwigzanej z
awansem zawodowym nauczycieli,

2) sporzgdzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz
ustaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej do GUS, PFRON,

5) obstuga oraz rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz ewidencji szkolen BHP i p.poz.,

7) wyposazanie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz dziez i obuwie robocze

8) obstuga portalu e-puap,
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9) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji placowki tj. Regulaminu Pracy, Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Samorzgdowych,

10) sporzadzanie danych wyjsciowych do list ptac wszystkich pracownikéw,

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamowien Publicznych,

12) tworzenie i realizacja zamoéwien sprzetu szkolnego, Srodkow czystosci, artykutow
biurowych, drukoéw szkolnych i innych,

13) opisywanie faktur oraz kontrola wykonania budzetu,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

15) biezaca obstluga sekretariatu,

16) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,

17) prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j,

18) wspdtpraca z Gminny Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bestwinie,

19) wspélpraca z ksiegowoscig Urzedu Gminy,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
L
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w

pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
1) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

2) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze — brak windy,

3) do budynku prowadzi podjazd dla hiepelnosprawnych,

4) w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnsprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:
1) CV oraz list motywacyjny, : LT

2) kserokopie $swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy,




4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslinie (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego),

5) oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

7) wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

Kazde oswiadczenie musi zawieraé klauzule: ,,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie falszywego oswiadczenia”.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 4 1 5 muszg
by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 2, 3 i 6 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
kierownika administracyjno- gospodarczego™ nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.03.2018r.
do godz.14.00 w sekretariacie ZSP Bestwina,

VIIIL. Informacje o przebiegu naboru:

1) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych,

2) aplikacje, ktore wptyng do ZSP Bestwina po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

3) kandydaci spelniajgcy wymagania.formalne poinformowani zostang telefonicznie o
rozmowie kwalifikacyjnej,

4) informacje o ostatecznych V\}ynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji
Publicznej (http:// bip.bestwina.pl)
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