OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkoét Budowlanych i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza
w Tczewie

Ogtasza nabor na wolne stanowisko

w Zespole Szkét Budowlanych i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza
w Tczew ul. Batdowska 19

1. Adres jednostki:
Zespot Szkét Budowlanych i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza
83-110 Tczew
ul. Batdowska 19
tel. 58 531 05 66
2. Okreslenie stanowiska:
Referent
3. Wymiar czasu pracy:
1 etat (40 godzin tygodniowo)

4. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko niemu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe i inne;

- wyksztatcenie min. licencjackie;

- doswiadczenie min. 2 —letnie w zakresie zajmowanego stanowiska;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (Office, Internet).

5. Wymagania dodatkowe:
- mile widziana podstawowa znajomos¢ przepisdw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy, o systemie oswiaty, o ubezpieczeniach spotecznych;
- umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych;
- umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennosc i rzetelnosé, zyczliwosé, dobra organizacja
czasu pracy;
- zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

6. Zakres zadan:

1. Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji uczniow.



2. Przygotowywanie korespondencji do wysytki, wysytka korespondencji.
3. Obstuga programu LIBRUS, SIO, Sekretariat.

4. Prowadzenie Ksiggi Drukow scistego zarachowania - $wiadectwa szkolne, legitymacje
uczniowskie, nadzér nad drukami scistego zarachowania.

5. Prowadzenie ksiggi uczniow, wiasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich,
sporzgdzanie list ,,uczniowskich” i ich aktualizacja.

6. Informowanie organéw administracji paristwowej (samorzagdowej) o zmianach w spetnianiu
obowigzkow nauki przez uczniow - zgodnie z Ustawg o systemie o$wiaty.

7. Biezace zafatwienie spraw uczniowskich, w takze wykonywanie innych zadan
administracyjno — biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicéw, nauczycieli i dyrekcji.

8. Biezaca obstuga administracyjna sekretariatu.

9. Przepisywanie korespondencji.

10.Prowadzenie ewidencji zwolnier uczniéw z zaje¢ wychowania fizycznego.
11. Prowadzenie ewidencji decyzji dyrektora o skresleniu z listy ucznidw.

12. Terminowe realizowanie zadar wynikajacych z potrzeb zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania szkoty (np. drukowanie $wiadectw promocyjnych i $wiadectw ukoriczenia
szkoty).

13. Przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji (np. ZUS, uczelni wyzszych
zaktadow pracy, rodzicéw, wojska (WKU) itp.} , wystawiania legitymacji uczniowskich i ich
prolongata.

14. Sporzadzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzajach i ilosciach wytwarzanych
odpadow oraz przekazywanie w/w zestawienia Marszatkowi Wojewddztwa Pomorskiego;
(Baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami).

15. Prowadzenie ilosciowej i jakosciowej ewidencji odpaddw.
16. Ewidencja wynajmu Sali gimnastycznej oraz wystawianie faktur.

17. Inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych
szkoty (program ASSTES NINJA — dawny STOCK), uzgodnienie ilosciowego i wartosciowego
stanu inwentarza z zapisami ksieggowymi, organizacje inwentaryzacji, organizowanie
prawidtowej kasacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokotéw zuzycia, kradziezy lub
przekazania.

18. Ochrona danych osobowych, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczer systemu
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

19. Przestrzeganie zasad okreslonych w RODO.
20. Udziat w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

21. Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz oraz innych obowigzujgcych uregulowan
wewnetrznych i prawa powszechnie obowigzujgcego.



22. Przestrzeganie obowigzkdw pracownika samorzgdowego;
23. Zastepstwo Sekretarza szkoty;

24. Wykonywanie innych polecen Dyrektora oraz Wicedyrektoréw Szkoty.

6. Wymagane dokumenty:

-Ccv

- list motywacyjny

- dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiska;

- dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnoéci
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnoéci
z Krajowego Rejestru Karnego);

- dokumenty potwierdzajgce przebieg dotychczasowej pracy zawodowej;

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

- wymagane dokumenty aplikacyjne (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” .

7. Termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24 lutego 2021 r. do godziny 12:00
w siedzibie szkoty lub przesta¢ poczta na adres Zespét Szkét Budowlanych
i Odziezowych im. Henryka Sienkiewicza w Tczewie , ul. Batdowska 19.

Dokumenty nalezy ztozyc w zamknietej kopercie z dopiskiem
"NABOR NA STANOWISKO REFERENTA”.

Dokumenty, ktore wptyna do sekretariatu szkoty po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tczewie oraz na tablicy informacyjnej
szkoty.

Dyrektor Szkoty
Elzbieta Tamara Matecka
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie¢ (imiona) i nazwisko

................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopien, tytul zawodowy - naukowy)

Wryksztatcenie uzupetniajgce

................................................................................................................................

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

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopieri znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

................. BE covsvimssmsmrmsropessassss WYGANYIE

(miefscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajqcej kwestionariusz)

*) niepotrzebne skreslic



OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego, ze:
O posiadam obywatelstwo polskie,
[0 posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
O posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
[0 Kkorzystam z peini praw publicznych,

O nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

*

Jjezeli dotyczy kandydata, nalezy w kwadracie umiesci¢ znak ,x”

................................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)



