Bestwinka, 1.07.2020r

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Bestwince

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy : kierownik gospodarczy

Liczba wolnych miejsc: 1

Przedmiot naboru:

-stanowisko: kierownik gospodarczy

-miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny w Bestwince
-wymiar czasu pracy: etat

-podstawa zatrudnienia: umowa o prace

-termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2020r

Wymagania niezbedne:

-posiadane obywatelstwo polskie,

-wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

-petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

-niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
-nieposzlakowana opinia
Wymagania dodatkowe:

-znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy Prawo
Oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych;

-umiejetnosé sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS i PEFRON;
-biegla znajomos¢ pakietu MS Office i programu QNT-kadry
-umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

-zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie i zalatwianie spraw osobowych pracownikoéw administracji i obstugi, a

szczegolnosci:
a. prowadzenie dokumentacji zawartej w dziale 0, 1, 2, 3 Rzeczowego Wykazu
Akt,
b. sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania, zwalniania,
wynagradzania,

c. prowadzenie akt osobowych,
d. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i absencji nauczycieli i
pracownikdéw,

e. organizowanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw obstugi.
Whioskowanie o nagrody i odznaczenia dla pracownikéw.
Przyjmowanie, przygotowywanie i wysylanie korespondencji, ewidencjonowanie
wydawania znaczkéw pocztowych.
Naliczanie 1 rozliczanie odplatnosci za przedszkole oraz sporzadzanie dokumentacji
kasowo-bankowe;j.
Obstuga i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej do GUS i PFRON.
Sporzadzanie zapotrzebowani 1 zakupow artykulow biurowych, srodkoéw czystosci,
sprzetu szkolnego, drukéw szkolnych i innych zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych.
Prowadzenie rejestru zamowien, rachunkow, opisywanie faktur zgodnie z wymogami
prawa i kontrola realizacji budzetu.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych.
Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi.
Prowadzenie rejestrow roznorodnych rozliczanie ich przed dyrektorem szkoty.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw niepedagogicznych.
Prowadzenie kart srodkow ochrony zdrowia pracownikéw.
Wydawanie i rozliczanie delegacji pracownikow
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw administracji i obstugi.
Nadzorowanie pracy pracownikow administracji i obstugi.
Zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw.
Wspélpraca z ksiggowosceig Urzedu Gminy, w tym przekazywanie i odbieranie
dokumentow i innych materialow.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

-CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej
-list motywacyjny,

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
-klauzula zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

-termin zlozenia ofert uptywa z dniem 24.07.2020r

-oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane

-oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Zespohu Szkolno-
Przedszkolnego w Bestwince, ul. Dworkowa 3, 43-512 Bestwinka lub mailowo:
zspbestwinka@bestwina.pl

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
. w,Bestwince
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