Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Winnica

Ogtoszenie o naborze na stanowisko pomocy
biurowej w Zespole Placowek Oswiatowych w
Winnicy

Data ogtoszenia: 07 grudnia 2020 r.

Nazwa i adres jednostki: Zespét Placéwek Oswiatowych w Winnicy, ul. Puttuska 19, 06 - 120 Winnica, telefon: (23)
691 40 79

Okreslenie stanowiska pracy: pomoc biurowej w Zespole Placéwek Oswiatowych w Winnicy

Warunki pracy i ptacy: zatrudnienie w petnym etacie w oparciu o umowe o prace. Pierwsza umowa 0 prace zostanie
zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony. Wynagrodzenie zgodnie z
Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Placowek
Oswiatowych w Winnicy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem.
Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie Srednie,

- umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami Kodeksu pracy, ustawy Karta Nauczyciela, Prawo O$wiatowe i
rozporzadzeniami wykonawczymi,

- znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,
- doswiadczenie w pracy biurowej / doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku administracyjnym,

- umiejetnos¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), obstuga programéw
oswiatowych (VULCAN- modut sekretariat), znajomos$¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej SIO,

- obstuga urzadzen biurowych,

- komunikatywnos¢.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

- predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé,
- samodzielnos¢, jak réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres obowiazkéw wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Kancelaria ogélna:

- prowadzenie kancelarii szkolnej,

- wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych,
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- przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych oséb wg
kompetencji,

- wykonywanie czynnosci korespondencyjnych,
- sporzadzanie wykazdéw nieobecnosci pracownikéw szkoty, prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnief pracownikéw,
- przygotowywanie danych potrzebnych do Systemu Informacji Oswiatowej,

- przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz sprawozdan oswiatowych w
zakresie spraw pracowniczych i uczniowskich,

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i innych rejestréow (m.in. zarzadzen dyrektora, skarg i
wnioskdw, zaswiadczen, zamdwien),

- organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- zamawianie drukéw szkolnych, srodkéw czystosci, materiatéw biurowych,

- prowadzenie sktadnicy akt,

- przygotowywanie do rozliczanie godzin ponadwymiarowych,

- wydawanie odziezy ochronnej pracownikom,

- opisywanie faktur, wspotpraca z ksiegowoscia,

- przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p. poz.,

- dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy,

- dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie,

- wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

1. Prowadzenie spraw uczniowskich:

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie ich ewidencji,
- prowadzenie ksiegi ucznidéw i absolwentow,

- prowadzenie dokumentacji zapisow dzieci do szkoty,

- zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoty i ich przejsciem do innej placéwki,
- prowadzenie dokumentacji wypadkdw uczniéow w szkole,

- prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesami dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz dyspozycjami dyrektora

- prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem i dozywianiem uczniéw w szkole.
Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:
Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
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4, kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem lub odpisy $wiadectw, dyplomdw potwierdzajacych
wyksztatcenie,
. kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
. referencje,
. kopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
9. o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
10. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
11. podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 -
ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych*.

0 N O U

*- druk klauzuli informacyjnej jest do pobrania na stronie internetowej https://pspwinnica.edupage.org/

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Dodatkowe informacje:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz.

1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Placéwek Oswiatowych
w Winnicy przy ul. Puttuskiej 19, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko - pomoc biurowa w
Zespole Placowek Oswiatowych w Winnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 grudnia 2020 r. do godz. 15%.

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Zespotu Placdwek Oswiatowych w Winnicy (data
nadania nie ma znaczenia).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyna do szkoty po okreslonym terminie, niekompletne lub przestane za pomoca poczty
elektronicznej nie beda rozpatrywane.

0 terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.



