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ZESPOt SZKOt EKONOMICZNYCH W STROGARDZOE GDNSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne :

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petnie z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, znajomos¢ obstugi komputera , programéw do

obstugi inwentarza szkoty, brak przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisdw prawa pracy, przepisdw ubezpieczer spotecznych , ustawy o
pracownikach samorzadowych , ustawy o rachunkowosci , ustawy o ochronie danych
osobowych , przepiséw o$wiatowych w szczegdlnosci : Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela
ustawa o finansowaniu o$wiaty,

’

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office, biegte postugiwanie sie Internetem,

znajomos¢ aplikacji SI0, Sekretariatu — Librus, naboru,

doswiadczenie w pracy w jednostce o$wiatowej na podobnym stanowisku,

cechy osobowosciowe takie jak: samodzielnos¢, doktadno$é, punktualnosé,
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku.

1.

Obstuga programu Inwentarz Optivum lub innych systeméw informatycznych, organizacja i
udziat w inwentaryzacji i sporzadzanie spiséw z natury.

Oznakowanie istniejacego i nowego sprzetu znajdujgcego sie w szkole oraz w innych
budynkach przynaleznych do szkoly, przyjmowanie sprzetu na stan i sporzadzanie
protokotéw likwidacji.

Prowadzenie rejestru decyzji zwolnien z zajec édukacyjnych.

Przyjmowanie, opisywanie i przekazywanie do ksiegowosci faktur VAT. 7

Nadzér nad prawidfowym zabezpieczeniem majgtku szkoty przed kradzieza, pozarem lub
zniszczeniem — sporzgdzanie i aktualizacja spisu majatku w poszczegélnych salach lekcyjnych i
innych pomieszczeniach szkoty.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji RODO w petnym zakresie zgodnie z aktualnymi

przepisami.

7. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego zarachowania i innych

dokumentow.



8. Przygotowanie i przeprowadzanie procesu rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej — przyjmowanie i
aktualizacja dokumentacji oraz inne czynnosci zwigzane z procesem rekrutacji.

9. Przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe] oraz Systemu
Informatycznego Obstugi Egzaminéw Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie we wspotpracy z
specjalistg ds. uczniowskich.

10. Archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku.

11. Biezaca wspotpraca z pracownikami i dyrekcjg szkoty, rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowej (lub po$redniczenie w kontaktach z pracownikami).

12. Na zlecenie dyrektora i wicedyrektorow przygotowuje projekty pism, przedstawiajgc
uprawnionym osobom projekty do podpisu.

13. Przygotowanie materiatéw zwigzanych z przebiegiem egzaminu maturalnego i egzaminu
zawodowego z zachowaniem tajemnicy o danych poufnych.

14. Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie i ksiegowosci.

15. Przyjmowanie i przekierowywanie rozmoéw telefonicznych.

16. Wykonywanie sprawozdan o$wiatowych SIO w zakresie gospodarowaniem majgtkiem.

17. Wspétudziat w prowadzeniu archiwum szkolnego i przygotowaniu jego dokumentacji.

18. Znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, regulaminéw i instrukcji,
procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.

19. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty lub wicedyrektoréw.

21. Zastgpowanie podczas nieobecnosci Specjalisty ds. uczniowskich w petnym zakresie jego
obowigzkow.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy , zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25.05.2023 r. (Dz.U. z

2023 poz. 1102 ) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Zespole Szkoét
Ekonomicznych w Starogardzie Gdariskim

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny:

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem):

c) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem):

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnieri (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem):



e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

f) oswiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku:

g) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg : ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( tj. Dz.U. z 2014 roku po. 1182 z pdzn. zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

Termin , miejsce i sposéb sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 16 lipca 204 r.
do godz. 15.00 za posrednictwem poczty na adres :

Zespot Szkét Ekonomicznych , 83-200 Starogard Gdanski, ul. Sobieskiego 6, lub osobiscie do w/w
terminu od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-15.00 w sekretariacie Zespotu Szk6t Ekonomicznych
w Starogardzie Gdanskim , ul. Sobieskiego 6 . Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik
sekretariatu wpisuje date i godzine wptywu. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Dodatkowe informacje:

Aplikacje , ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:
| etap-kwalifikacja formalna dokumentéw ( bez udziatu kandydatow).

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowg
powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych w Starogardzie Gdarnskim.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogfoszona na stronie internetowej szkoty oraz tablicy
informacyjnej w szkole.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 58 56 222 49 lub 58 56 248 55

)'C?v(.'/(



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
Zesp o6t Szkdl Fkonomicznych na wolne stanowiska urzednicze
ul, Boble 0 6 w Zespole Szkét Ekonomicznych
BRI ‘ w Starogardzie Gdariskim

Starogard Gdanski, dnia 05.07.2024r.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy:
Samodzielny referent
2. Wymiar etatu:
Peten etat
3. Wyksztatcenie:

Srednie ekonomiczne oraz co najmniej 5 —letni staz pracy , minimum 2 lata doéwiadczenia
w pracy na podobnym stanowisku.

4. Wymagany profil:

Umiejetnosci organizacyjne, praca w zespole, samodzielno$¢, uczciwos¢ i odpowiedzialno$é.
5. Wymagania:
- Wymagania niezbedne :

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petnie z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, znajomosc¢ obstugi komputera , programow do
obstugi inwentarza szkoty, brak przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku.

- Wymagania dodatkowe.

e znajomos$c¢ przepisdw prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych , ustawy o
pracownikach samorzadowych , ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych , przepiséw oswiatowych w szczegdlnosci : Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela,
ustawa o finansowaniu o$wiaty,

e  biegta znajomos¢ pakietu MS Office, biegte postugiwanie sie Internetem,

e znajomos¢ aplikacji SI0, Sekretariatu — Librus, naboru,

e doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej na podobnym stanowisku,

e cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, doktadnosé, punktualnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.



6. Dos$wiadczenie zawodowe, znajomo$¢ zagadnier z zakresu:

Staz pracy na podobnym stanowisku min 2 lata, do$wiadczenie w pracy z programem Inwentarz
Optivum

7. Predyspozycje osobowosciowe.
Komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ wspétpracy
8. Zakres obowigzkow:

® Obstuga programu Inwentarz Optivum lub innych systemow informatycznych, organizacja i
udziatw inwentaryzacji i sporzadzanie spiséw z natury.
Oznakowanie istniejgcego i nowego sprzetu znajdujacego sie w szkole oraz w innych
budynkach przynaleznych do szkoty, przyjmowanie sprzetu na stan i sporzgdzanie
protokotéw likwidaciji.

* Prowadzenie rejestru decyzji zwolnien z zaje¢ edukacyjnych.

® Przyjmowanie, opisywanie i przekazywanie do ksiegowosci faktur VAT,

® Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku szkoty przed kradziezg, pozarem lub
zniszczeniem — sporzadzanie i aktualizacja spisu majatku w poszczegdlnych salach
lekcyjnych i innych pomieszczeniach szkoty.

* Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji RODO w petnym zakresie zgodnie z aktualnymi
przepisami.

® Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych, drukéw S$cistego zarachowania i
innych dokumentdéw.

® Przygotowanie i przeprowadzanie procesu rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej —
przyjmowanie i aktualizacja dokumentacji oraz inne czynnosci zwigzane z procesem
rekrutacji.

* Przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informagji Oswiatowej oraz Systemu
Informatycznego Obstugi Egzamindw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie we
wspotpracy z specjalistg ds. uczniowskich.

e  Archiwizacja dokumentdw na danym stanowisku.

*  Biezaca wspotpraca z pracownikami i dyrekcjg szkoty, rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami).

® Na zlecenie dyrektora i wicedyrektoréw przygotowuje projekty pism, przedstawiajgc

uprawnionym osobom projekty do podpisu.



Przygotowanie materiatow zwigzanych z przebiegiem egzaminu maturalnego i egzaminu

zawodowego z zachowaniem tajemnicy o danych poufnych.

¢  Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie i ksiegowosci.

*  Przyjmowanie i przekierowywanie rozméw telefonicznych.

*  Wykonywanie sprawozdan o$wiatowych SIO w zakresie gospodarowaniem majgtkiem.

®  Wspotudziat w prowadzeniu archiwum szkolnego i przygotowaniu jego dokumentacji.

®  ZnajomosC i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, regulamindéw i instrukcji,
procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadar.

® Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

*  Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty lub wicedyrektoréw.

* Zastgpowanie podczas nieobecnosci Specjalisty ds. uczniowskich w petnym zakresie jego
obowigzkow.

9. Zakres odpowiedzialnoéci:

® Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczeri spotecznych , ustawy o

pracownikach samorzadowych , ustawy o rachunkowosci , ustawy o ochronie danych

osobowych , przepiséw oswiatowych w szczegélnosci : Prawo os$wiatowe, Karta Nauczyciela,

ustawa o finansowaniu oswiaty,




Zatgcznik Nr 1

.............................................. ,dNia .. FOKU

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 2

rrvereenee, ANHA . TOKU

Oswiadczenie

Oséwiadczam, ze nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyséine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego , za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafdstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslinie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwo umysine

(czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 4

.............................................. ,dnia e roku

OsSwiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych .

(czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tftiig (Tiorm) 1 DAZWITKO: : e svusmsnsnnmisemisn onsasms s 0 s a5 s 6658 L7 L1 04 5505 S0V g1 0 wEREVIY oA
2., DAL ULOTZOIIR v esmemnios comasases s swnassons mns assmscns s s sms om0 AR RS A5 0 0 ST V0849 08 RS ES

3. DANE KOMEAKIOWE  ...veiviieeieeee ettt eie ettt ettt ettt ettt eb ettt e em e en e sas e s s s e e
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
0kreSlonym StANOWISKIL)......eiveeiiriiiiciiierecieiscrtc et s s

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5.Kwalifikacje zawodowe (wyksztalcenie uzupetniajace):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOIMIYCR. ...

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-7 sg prawdziwe.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



