Nabor do pracy

Dyrektor Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Leona Wyczotkowskiego w
Bydgoszczy oglasza nabor na stanowisko:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNYCH

Miejsce pracy:

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Leona Wyczétkowskiego w Bydgoszczy

Adres jednostki:
ul. Konarskiego 2, 85-066 Bydgoszcz

Termin skladania dokumentow:

do 2024-06-07 godz. 14:00

Wymiar i warunki zatrudnienia:
1 etat (40 godz. tygodniowo), umowa o pracg na okres probny od dnia 01.09.2024 roku —

30.11.2024 roku (mozliwos¢ przedtuzenia umowy na czas nieokreslony).

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karnoskarbowe.

4. Wyksztalcenie co najmniej srednie (najlepiej o profilu administracyjnym lub
ekonomicznym) i co najmniej pigcioletni staz pracy (najlepiej na podobnym stanowisku).

5. Wysoka kultura osobista i fatwo§¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.

Wymagania dodatkowe:
Kurs kancelaryjno-archiwalny.
Biegla obstuga komputera.

Dos$wiadczenie w pracy z EZD.



Zakres czynnos$ci obejmuje m. in.:
1. Prowadzenie ksiag inwentarzowych:
- wprowadzanie do ksigg inwentarzowych nowo zakupionego sprzgtu i pomocy naukowych
- likwidacja sprzgtu zuzytego
- oznakowanie sprzetu
2. Prowadzenie spraw bhp, p.poz. i sanitarno-porzadkowych w szkole
- przestrzeganie okresowych przegladow gasnic 1 wezy p.poz.

- komisyjny przeglad szkoty pod wzgledem bhp i p.poz.

(98]

. Prowadzenie archiwum szkolnego.

N

. Na zlecenie dyrektora (wicedyrektora) przygotowuje projekty pism 1 decyzji, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu.

N

. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby réznych instytucji oraz wladz o§wiatowych.

?\

Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie 1 znakowanie pism
wychodzacych zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym wykazem akt w
programie EZD.

7. Dokonywanie zakupdw niezbgdnych w szkole.

8. Dodawanie wydarzen do Kalendarium MKiDN.

9. Rejestrowanie nauczycieli na szkolenia w Elektronicznym Systemie Rejestracji CEA.
10. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

11. Wspotpraca z Rada Rodzicow.

12. Kierowanie remontami w szkole.

13. Wpisywanie danych do SIO.

14. Obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow do klas pierwszych.

15. Wystawianie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen ucznidow
odchodzacych ze szkoly, biezace wystepowanie o odpisy arkuszy ocen ucznidw, przyjetych z
innych szkoét, sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie
rejestru zaswiadczen i legitymacji szkolnych.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty lub zastepcy.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku niepedagogicznym
(zalacznik)

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie swiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;,



- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo umyslne oraz nie toczy si¢

przeciwko niemu postepowanie karne (zatacznik),

Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny zawiera¢ o§wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode w trybie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE. L.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.) na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

oraz w $wietle art. 221 a §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320).

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ w kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. administracyjno-gospodarczych" do dnia 07.06.2024 r do godz. 14°° w
sekretariacie Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Leona Wyczotkowskiego w
Bydgoszczy, ul. Konarskiego 2.

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane. Sekretariat czynny
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8 °° do 14 °°.

Dodatkowa informacja:

Wybrani kandydaci zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng. Dokumenty
kandydatoéw niezakwalifikowanych na wyzej wymienione stanowisko zostang komisyjnie

zZniszczone.
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