Katowice, 03.03.2017

Znak sprawy: ZSPS.111.01.2017

Dyrektor

Zespotu Szkét Przemystu Spozywczego im. J. Rymera | Wojewody SI. w Katowicach

Wymiar: 1 etat

Ogtasza nabér

na wolne stanowisko pracy
pomoc administracyjna

(nazwa stanowiska pracy)

Zatrudnienie od: 3 kwiecien 2017r.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

¢) znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej

b) obowigzkowosé,

c) operatywnos¢,

d) komunikatywnosé¢,

e) odpornos¢ na stres,

f) umiejetnos¢ pracy zespotowej i samodzielnej,

g) dyspozycyjnos¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N oo o &

10.

11.

przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem
nowych pracownikow,

sporzadzanie umow o prace i Swiadectw pracy w oparciu o Karte Nauczyciela i Kodeks
Pracy

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z =zatrudnieniem nauczycieli i pracownikow
administracji i obstugi

prowadzenie kart urlopowych dla pracownikéw administracji i obstugi

opracowywanie kalendarza urlopow taryfowych dla pracownikoéw obstugi i administracji
prowadzenie kartotek czasu pracy

wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw oraz
ksigzeczek zdrowia

dokonywanie stalego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz
egzekwowanie wymogu dostarczania dokumentow i wpinanie ich na biezagco do teczek
akt osobowych

prowadzenie kontroli pracownikdw obstugi w ciagu tygodnia i prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym wzgledzie.

archiwizowanie i przechowywanie wlasciwie zabezpieczonych dokumentow
prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska

organizacja szkolen pracownikow szkoty w zakresie BHP i p.poz



12. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia pracownikéw (GUS,
SIO)

13. prowadzenie spraw socjalno-bytowych dla pracownikéw szkoly - przydzial dla
nauczycieli Srodkéw czystosci wg Karty Nauczyciela ( dokonywanie obliczen wydatkéw
na ten cel w ramach posiadanych przez szkote srodkoéw finansowych).

14. przygotowywanie tekstow umow z kontrahentami szkoly i przedkladanie do
zaopiniowania radcy prawnemu oraz sporzadzanie ich anekséw wg potrzeb.

15. prowadzenie ksiazki kontroli i zalecen Sanepidu

16. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego praz
BHP budynku szkoty

17. okresowe przeglady stanu technicznego budynku szkoly i skladanie informaciji
Dyrektorowi szkoty

18. opracowanie planu remontéw budynku szkoly i jego realizacja

19. sukcesywny zakup sprzetu szkolnego i pomocy naukowych, zakup i zabezpieczenie
szkoty w srodki czystosci, materialy piSmienne i biurowe, nadzér nad naprawami sprzetu
szkolnego

20. wlasciwe zabezpieczenie i rozprowadzenie wsréd pracownikéw obstugi sSrodkéw
czystosci

21. prowadzenie spisOw inwentarza szkoly i materialna odpowiedzialnos¢ za jego
zabezpieczenie

22. przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku szkoty:

- pod koniec kazdego roku kalendarzowego,

- raz na dwa lata spis inwentaryzacyjny wewnetrzny

Oferuje:
- odpowiedzialne stanowisko pracy
- dobre warunki pracy

- mozliwos¢ realizacji ambicji zawodowych, stabilizacji zawodowej

Oferty z Nr Referencyjnym ZSPS.111.01.2017 zawierajace:
- CV z 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 tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.)”,
- list motywacyjny,
- kserokopie swiadectw pracy,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
- ewentualne referencje,
- oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepnego na stronie
internetowej http://zspskatowice.bipszkola.pl/ w zaktadce ,Oferty pracy” oraz w dziale kadr p.67),
prosze ztozy¢ w terminie do 20.03.2017r. do godz. 15:00 w Zespole Szkét Przemystu Spozywczego
w Katowicach, 40-384 Katowice, ul. ks. b-pa H. Bednorza 15 (pokdj nr 22 na parterze) lub przesta¢ na adres:
Zespot Szkot Przemystu Spozywczego, 40-384 Katowice, ul. ks. b-pa H. Bednorza 15.

Informuje, ze nabdr na stanowisko pomocy administracyjnej odbywac¢ sie bedzie zgodnie z zasadami zawartymi

w zarzgdzeniu Nr 14/2006/2007 Dyrektora Zespotu Szkét Przemystu Spozywczego im. J. Rymera | Wojewody



SI. w Katowicach z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Przemystu Spozywczego im. J. Rymera | Wojewody SI. w Katowicach ”.

Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych
drogg elektroniczng z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r.

o podpisie elektronicznym Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).



