Panstwowa Szkola Muzyczna I Stopnia im. Arno Kanta w Dzialdowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Specjalista ds. administracyjno-
biurowych
wymiar zatrudnienia — 1 etat

1. Adres jednostki:
Panstwowa Szkota Muzyczna I Stopnia im. Arno Kanta,
ul. Grunwaldzka 3, 13-200 Dziatdowo
tel. 798 090 221;
mail: psmdzwo@wp.pl

2. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace od 04.05.2021r. w pelnym wymiarze czasu pracy
(umowa na okres probny)

3. Wymagania dla osoby ubiegajacej sie o przyjecie na stanowisko: specjalisty ds.
administracyjno-biurowych

NIEZBEDNE:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

C) posiada wyksztalcenie wyzsze (mile widziane dwu letnie do§wiadczenie na
podobnym stanowisku),

d) nie byla karana za przestgpstwo popelnione umys$lnie oraz nie toczy si¢
przeciwko niej postgpowanie karne,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds.

administracyjno-biurowych,

DODATKOWE:

a) biegta obstuga komputera (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna)

b) obstuga urzadzen biurowych (fax. ksero, skanowanie)

C) znajomo$¢ zagadnien kadrowych, prawa pracy, karty nauczyciela, prawa
oswiatowego

d) umiejetno$¢ nawigzywania relacji z rodzicami i uczniami,

e) posiada umiejetnos¢ wspoOtpracy w zespole,

f) jest kreatywna, wnosi 1 realizuje wlasne pomysty 1 rozwigzania,

g) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Specjalisty ds.
administracyjno-biurowych:

1. Przestrzeganie, organizowanie i koordynowanie pracy ustalen instrukcji
kancelaryjnej, a w szczegdlnosci klasyfikacji akt spraw zgodnie z ramowymi
ustaleniami.



2. Prowadzenie na biezaco i zgodnie z przepisami dokumentacji kadrowe;j,

Realizowanie czynnosci w SIO, eRU PZU, ZUS PUE,

4. Prowadzenie na biezaco i zgodnie z przepisami dokumentacji: ksiega uczniow,
ewidencji, dziennik podawczy, ksiggi inwentarzowe i inne.

5. Dopilnowanie, by byta petna dokumentacja klas, ksiegi ocen (arkusze

zbiorcze, arkusze ocen utozone rocznikami), karty zdrowia.

Przyjmowanie dokumentacji rekrutacyjne;j.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich 1 listy obecnosci pracownikow

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikoéw szkoty.

Zaopatrzenie w druki szkolne, drukéw specjalnych oraz drukéw powszechnego

uzytku.

10. Przygotowywanie 1 wydawanie legitymacji stuzbowych, duplikatow,
swiadectw, zaswiadczen,

11. Przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie
tajnosci 1 poufnos$ci akt, odpowiednie zabezpieczenie pieczgci i drukow
Scistego zarachowania oraz prowadzenie archiwum szkolnego.

12. Prowadzenie rejestru wypadkow.

13. Zaopatrzenie szkoly w druki, materiaty biurowe i inne.

14. Obstugiwanie interesantow kulturalnie, przestrzega¢ dyscypliny pracy i
tajemnicy dotyczacej pracownikow.

15. Wykonywanie czynnosci kasjera zgodnie z Instrukcja Kasowa.

16. Prowadzenie zaopatrzenia placéwki szkoty i przestrzeganie zasad oszczednosci
w gospodarce kancelaryjnej,

17. Wspolpraca z dyrekcja szkoty we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania placéwki szkoty.
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5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV

¢) Klauzula informacyjna

d) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci,

f) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

g) Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Forma i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Wymagane dokumenty nalezy przestaé poczta na adres szkoly:



Panstwowa Szkota Muzyczna I Stopnia im. Arno Kanta, ul. Grunwaldzka 3, 13-200 Dzialdowo
w zamknietych kopertach.

lub

przesta¢ drogg elektroniczng w formacie zabezpieczonym hasltem (7zip) na adres
mailowy szkoly psmdzwo@wp.pl (Hasto prosimy przekazac do
sekretariatu szkoty, tel. 798 090 221 w godz. 8.00 — 16.00)

7. Termin skladania dokumentow:
Do 09.04.2021r.

8. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur:
a) o zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
b) oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane,
c) dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w
sekretariacie szkoty, w terminie do 15 dni od daty zakonczenia procesu rekrutacji,
W przeciwnym razie zostang zniszczone komisyjnie,
d) dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza sig

do akt osobowych.



