Ogłoszenie  Nr 1/2020
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze referenta 
w Zespole Szkół im. Tadeusza Kościuszki w Krasnosielcu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.                  z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor  Zespołu Szkół im. Tadeusza Kościuszki  w Krasnosielcu ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze referenta   w   Zespole Szkół im. Tadeusza Kościuszki 
w Krasnosielcu, ul. Sadowa 6.

 1.Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                          
 z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4) wykształcenie wyższe: ekonomia  lub zarządzanie;
5) staż pracy minimum 1 rok;
6) doświadczenie  zawodowe  pozwalające na wykonywanie powierzonych obowiązków.
2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomość oraz umiejętność stosowania przepisów prawnych niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków, a w szczególności: przepisów prawa dotyczących placówek oświatowych, w tym ustaw: 
a) ustawy o pracownikach samorządowych, 
b) ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
c) ustawy o rachunkowości, 
d) ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE; 
e) ustawa Prawo zamówień publicznych; 
2) dobra znajomość obsługi komputera, systemu operacyjnego Windows, programów biurowych (m.in. Word, Excel, Outlook), umiejętność korzystania z Internetu oraz znajomość obsługi urządzeń biurowych;
3) znajomość obsługi programów komputerowych, w tym programów: e-sekretariat, obsługa Systemu Informacji Oświatowej;
4) wymagane cechy osobowe: samodzielność, systematyczność, dyspozycyjność, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość, umiejętność pracy w zespole, umiejętność pracy pod presją, inicjatywa i umiejętność szybkiego podejmowania decyzji, umiejętność interpretowania przepisów prawa i wykorzystania ich w praktyce, wysoka kultura osobista.
3.Zakres najważniejszych zadań na stanowisku:
1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, nadawanie numerów zgodnie z instrukcją kancelaryjną, prowadzenie księgi korespondencji.
2. Obsługa elektronicznej skrzynki nadawczo- odbiorczej szkoły.
3. Opisywanie i sprawdzanie poprawności wystawienia faktur, rachunków i innych dowodów księgowych oraz przesyłanie ich do PZ ds. OSz i PO w Makowie Mazowieckim.
4. Obsługa sprzętu kancelaryjnego.
5. Prowadzenie dokumentacji rekrutacji  do szkół wchodzących w skład Zespołu Szkół oraz przyznawanych stypendiów.
6. Przygotowanie dokumentacji do egzaminu maturalnego i zawodowego.
7. Przygotowywanie dokumentacji związanej z organizacją roku szkolnego.
8. Współprowadzenie SIO.
9. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeń uczniów, ubezpieczeń majątkowych i mienia Zespołu Szkół oraz przestrzeganie procedur związanych z terminowością ubezpieczeń.
10. Prowadzenie Księgi Zarządzeń Dyrektora Zespołu Szkół w Krasnosielcu. Opieka nad prawidłowością i ciągłością aktów normatywnych szkoły.
11. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i materiałowych oraz pozostałej dokumentacji składników majątkowych Zespołu Szkół.
12. Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majątku szkoły i prowadzenie dokumentacji z tym związanej. 
13. Prowadzenie dokumentacji związanej z zawieraniem umów i porozumień z innymi podmiotami dotyczące zakresu i sposobu współdziałania. 
14. Prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych i sprawozdawczości z nimi związanej.
15. Sporządzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym z dziedziny ochrony środowiska.
16. Współprowadzenie dokumentacji z dziedziny Ochrony Danych Osobowych. Współpraca 
z administratorem danych w celu  prawidłowego  tworzenia i przetwarzania  zbiorów danych osobowych.
17. Obsługa funduszu socjalnego i mieszkaniowego aktualnych i byłych pracowników szkoły.  Prowadzenie dokumentacji  z tym związanej.
5. Warunki pracy na stanowisku pracy: 
Praca biurowa w pełnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie szkoły. Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze – powyżej 4 godzin dziennie oraz obsługą urządzeń biurowych w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań na stanowisku. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.
6.Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół im. T. Kościuszki  w Krasnosielcu w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%.
7.Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) kopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu – zaświadczenie o zatrudnieniu wskazujące datę jego rozpoczęcia; 
6) oświadczenia dotyczące spełnienia przez kandydata wymagań niezbędnych określonych                   w punkcie1.ppkt 1–3 ogłoszenia; 
7) w przypadku ubiegania się o zatrudnienie osoby posiadającej orzeczenie o stopniu niepełnosprawności– kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa wart. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych. 
8) w przypadku wskazanym w ppkt. 7 oraz przy podaniu danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa należy załączyć zgodę na przetwarzanie danych osobowych.
Dokumenty, o których mowa w pkt 1-3 oraz pkt 6, dla własnej ważności wymagają własnoręcznego podpisu kandydata.
8.Termin i miejsce złożenia wymaganych dokumentów: 
[bookmark: _GoBack]Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie opatrzonej dopiskiem: „Oferta  pracy na stanowisko referenta w  Zespole Szkół im. Tadeusza Kościuszki w Krasnosielcu” za pośrednictwem poczty na adres: Zespół Szkół im. Tadeusza Kościuszki w Krasnosielcu, ul. Sadowa 6, 06-212 Krasnosielc lub złożyć osobiście w sekretariacie ZS w Krasnosielcu ul. Sadowa 6 (pokój nr 2) w terminie do dnia  11.12.2020 r. do godz. 15.30. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 29-71-75-10. Oferty, które wpłyną do Zespole Szkół w Krasnosielcu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Oferty kandydatów, którzy nie spełnią wymogów niezbędnych i formalnych określonych w ogłoszeniu zostaną odrzucone. Zastrzega się możliwość odwołania naboru bez podania przyczyny. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Zespołu Szkół im. Tadeusza Kościuszki w Krasnosielcu http://zskrasnosielc.edu.pl/ oraz na tablicy informacyjnej. Złożonych dokumentów Zespół Szkół im. Tadeusza Kościuszki            w Krasnosielcu nie zwraca. Po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wysłane w odpowiedzi na nabór będą zniszczone.
Przewidywany czas zatrudnienia 21.01.2021r.
9.Kolejny etap naboru 
Osoby, które spełnią wymagania formalne, zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną              
z wykorzystaniem kontaktu podanego w aplikacji. Rozmowa odbędzie się w okresie 7 dni roboczych licząc od dnia zakończenia składania ofert.
                          Dyrektor 
                                                                                    Zespołu Szkół im. Tadeusza Kościuszki 
                w Krasnosielcu

                                                                                    mgr Tomasz Paweł Olkowski
