Strzelin, dnia 14.09.2023

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko pomocnicze.

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2001 r.
Nr 223 poz. 1458 z p6zn. Zm.)

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Strzelinie ogtasza konkurs na wolne stanowisko:

Sekretarka-opiekunka

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Placdwek Oswiatowych w Strzelinie ul. Zgbkowicka 30

Miejsce swiadczenia pracy: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Skoroszowicach
20, 57-100 Strzelin

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko pracy: sekretarka-opiekunka

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace
Wynagrodzenie brutto: 3 600 zt brutto + dodatek za wystuge lat
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

3.1 Wymagania niezbedne:

1.
2.

Colbe B

10.

Wyksztatcenie: srednie

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow UE lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Znajomos¢ ustawy Kodeksu Pracy

Znajomosé Karty Nauczyciela

Znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty

Znajomosé ustawy o pracownikach samorzgdowych

Znajomosc ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych

Znajomosc rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 26 lipca 2016 roku w sprawie grup
srodkéw spozywczych przeznaczonych do sprzedazy dzieciom w jednostkach systemu
oswiaty oraz wymagarn, jakie musza spetni¢ srodki spozywcze stosowane w ramach
zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy w tych jednostkach (Dz.U. z2016 r. poz.
1154).

Znajomo$¢ norm zywienia dla populacji polskiej z 2017 r. Instytut Zywienia
i Zywnosci

Znajomos¢ ujednoliconej ustawy o bezpieczenstwie zywnosci i zycia z dnia
25 sierpnia 2006 r.



11.

12

13

Posianie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

3.2 Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

UL

s

Doswiadczenie zawodowe w placowce oswiatowej

Umiejetnos¢ obstugi programdéw: Word, Excel, Internet Explorer, Outlook
Doktadnos¢, rzetelnosé, bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnosc¢ sprawnego
wykonywania zadan

Wysoka kultura osobista

Komunikatywnos¢

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc¢

Preferowani studenci Prawa lub Administracji

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

1.

Prowadzenie kancelarii szkoty:

a.
b.
c.
d.

przyjmowanie , wysytanie korespondencji

rejestracja pism wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
rozliczanie w ksiegowosci ZPO rachunkéw i pobranych zaliczek
obstuga urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie szkoty

Prowadzenie spraw uczniowskich:

a.

m oo o

=

Wystawianie legitymacji, zaswiadczen dla uczniéw. Kompletowanie niezbednych
drukow, dziennikow, swiadectw, itp. (zamawianie)

Prowadzenie drukéw scistego zarachowania

Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzone rozmowy telefoniczne

Sporzadzanie sprawozdan statycznych dotyczacych uczniow

Wspotpraca przy sporzadzaniu i gromadzeniu informacji w bazie danych oswiatowych
SIO

Zbieranie kompletnej dokumentacji do egzaminu 6smoklasisty i zawodowego
Wprowadzanie danych ucznidw przystepujacych do egzaminu zawodowego do
systemu SIOEKPZ

Koordynacja wraz z dyrektorem i wicedyrektorem przebiegu egzaminu dsmaklasisty
i zawodowego w tym wspotpraca z OKE

Opieka nad skiadnica akt

Zadania w zakresie spraw organizacyjno- administracyjnych:

a.

Wspdtpraca z dostawcami, GOPS-ami itp. kadrami, ksiegowoscig iintendentem ZPO
w Strzelinie

Nadzorowanie ptatnosci za wyzywienie uczniow. Wystawianie informacji
o zadluzeniach, wysylanie wezwan do zaptaty. Scista wspétpraca z rodzicami
i opiekunami prawnymi.

Nadzorowanie pracy kuchni, magazynu spozywczego, prowadzenie dokumentacji
HACCAP

Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw ohstugowych. Prowadzenie list obecnosci.
Sporzadzanie grafikéw czasu pracy pracownikéw obstugowych



Nadzorowanie terminowosci oddawania przez nauczycieli godzin
ponadwymiarowych, rozliczanie ich i przekazywanie do kadr w Strzelinie.

W zakresie awarii, ustalenia przyczyn awarii zgtaszanie do dyrektora, wicedyrektora.
Zgtaszanie awarii do odpowiedniej firmy

Prowadzenie inwentarza placéwki wraz z wszelkimi niezbednymi czynnosciami w tym
zakresie

Sprawdzanie list obecnosci uczniow

Przewoz wraz z kierowcg wychowankdéw SOSzW

Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji w zakresie zakupu wegla (prowadzenie
postepowania), zamawianie wegla, prowadzenie kartotek

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczych w Skoroszowicach 20, 57-
100 Strzelinie.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen biurowych,

prowadzeniem rozméw telefonicznych, przemieszczaniem sie wewngtrz i na zewnatrz
budynku.

5. Wymagane dokumenty:

1.

A

List motywacyjny

Ccv

Dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

Kserokopie $wiadectw pracy

Oswiadczenie o niekaralnosci o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysle przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z p6zni. zm.)

Wymagane dokumenty winne by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.. Nr 223, poz. 1458 z pdzri.zm.)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 wrzesnia 2023 r. do godz. 10.00
Osobiscie do sekretariatu Zespotu Placowek Oswiatowych w Strzelinie

Informacja o wyniku wyboru zostanie zamieszczona na Biuletynie Informacyjnym Zespotu Placéwek

Oswiatowych w Strzelinie.




