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1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

QOgloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko
w Zespole Szkot w Karnowie

Dyrektor Zespotu Szkot w Karnowie oglasza nabor na wolne stanowisko referenta

OKkres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie co najmniej Srednie;

Dwuletni staz pracy;

Umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta;

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Kultura osobista, tatwos¢ w codziennym komunikowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelno$é, staranno$é, terminowosc,

samodzielnosc¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista;

b) tatwos$¢ komunikowania si¢, umiej¢tnos¢ pracy w zespole;
C) znajomos¢ programéw firmy Vulcan - Kadry Optivum;
d) Znajomo$¢ przepisow prawa w tym:

e Ustawy o Systemie o$wiaty; e Kodeksu pracy;
e Ustawy - Prawo o$wiatowe; e Kodeksu postepowania
e Ustawy - Karta Nauczyciela; administracyjnego;

€) umiejetnos¢ obstugi systemu informacji o$wiatowe;j.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga szkoty wynikajacych z jej biezacego funkcjonowania.

Prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoly oraz innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem.

Biezace zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno-

biurowych na wniosek ucznidow i ich rodzicow, nauczycieli 1 wychowawcow.

Wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb.

Samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem.

Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.
Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy.

Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki.

Umiejetnos¢ ewidencji wyposazenia szkoty.
Znajomo$¢ obstugi kasowej - rozliczanie wptat za obiady.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukow Scistego zarachowania.

Dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych si¢ w sekretariacie szkoty.

Zaopatrywanie stolowki w produkty zywnosciowe, ich zakup, wlasciwe przechowywanie i ustalanie
codziennych porcji.

Wydawanie kucharzowi potrzebnych produktéw do przygotowania positkow.



16. Ustalanie tygodniowych jadtospisow w porozumieniu z dyrektorem szkoty i kucharzem.

17. Przestrzeganie zasad wydawania positkow.

18. Prowadzenie dziennika zywnosciowego, kart materiatowych, sporzadzanie zamowien na produkty oraz
miesiecznych sprawozdan.

19. Stosowanie wprowadzonych w szkolnej kuchni zasad HCCP.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

I1l. Warunki pracy i placy
1. Wynagrodzenie zgodne z:
a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 oraz z
2017 r. poz. 60 ze zm.);
b) Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1786 ze zm.).
2. Warunki pracy:
a) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
b) stanowisko obstugujace nauczycieli, uczniow i ich rodzicow;
C) os$wietlenie pomieszczen §wiattem naturalnym i sztucznym;
d) miejsce pracy znajduje si¢ na parterze budynku.
IV. Wymagane dokumenty
Podanie o zatrudnienie na stanowisku referenta z podaniem motywacji ubiegania si¢ o to stanowisko.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
Oswiadczenie o niekaralnosci.
Kopia dowodu osobistego.
CV.
Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
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Podanie o prace i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,poz. 926 z

pozn. zm.).

V.  OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 8 grudnia 2017 r. w sekretariacie szkoty (od 8% — 15%) lub
przestac poczta na adres: Zespot Szkot Karnowo 56, 89-100 Nakto nad Notecig w zaklejonych kopertach
Z napisem "Nabor na wolne stanowisko - Referent".

2. Dokumenty, ktére wplyng do szkoty po terminie okreslonym w pkt.1 nie b¢dg rozpatrywane i zostang
zwrdcone zainteresowanym.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkot w Karnowie.

Rozpatrzenie ofert nastapi 12 grudnia 2017 roku.

5. O wynikach konkursu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zainteresowane zostang powiadomione

telefonicznie.

V1. Inne informacje:

1. Planowany termin zatrudnienia: styczen 2017 r., forma zatrudnienia - umowa o pracg, wymiar czasu
pracy - petny etat;

2. Miejsce pracy: Zesp6t Szkot w Karnowie;

3. Narozmowe kwalifikacyjng nalezy stawi¢ si¢ z dowodem osobistym.

4. W przypadku osob, ktore zmienity nazwisko 1 moze wystapi¢ rozbiezno$¢ w dokumentacji nalezy
dotaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajagcego ww. zmiang.

5. Wszystkie dokumenty powinny by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w Zespole Szkét w Karnowie jest wyzszy niz 6%.
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