ZESPOL SZKGL ZAWODOWYCH NR 2
im. dr. Antoniego Troczewskiego w Kutnie

99-300 Kutno, ul. Kosciuszki 11

tel. 24 355-59-61

fax 24 253-30-67

NIP 775-11-92-802, REGON 000 EPES POE. SZKOt. ZAWODOWYCH NR 2

IM. DR. A. TROCZEWSKIEGO W KUTNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik do spraw administracyjnych - petny etat

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji publicznej;

2. Wymagania dodatkowe:
a) minimum 5 lat do$wiadczenia na stanowisku kierowniczym;
b) dos$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych i BHP;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Z zakresu spraw kadrowych:

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow

zawieranie umoOw z nowozatrudnionymi pracownikami oraz innej
dokumentacji dotyczacej nawigzywania i trwania stosunku pracy

ustalanie wysokosci dodatkéw za staz, dodatku na zagospodarowanie,
nagrod jubileuszowych

prowadzenie dokumentacji oraz rejestru absencji pracownikéw - zwolniefi
lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, macierzyniskich, rodzicielskich
wychowawczych, bezptatnych, okolicznosciowych

ustalenie uprawnien do urlopu dla poratowania zdrowia, dnia dla matki
wychowujacej dziecko ponizej 14 roku zycia

planowanie urlopéw wypoczynkowych administracji i obstugi
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikiem (ustalenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, $wiadectwo pracy)

sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS

przygotowywanie kwartalnych zawiadomien do ZUS o zatrudnionych
emerytach

sporzadzanie i przygotowywanie aktualnej dokumentacji pracownikow
odchodzacych na emeryture wg obowiazujacych przepisow

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu

sporzadzanie sprawozdan: Z-03, Z-05, Z-06, Z-12, SIO.

aktualizowanie i uzgadnianie regulaminéw wewngtrznych.



Z zakresu spraw administracyjnych i gospodarczych:
e planowanie i nadzor nad przeprowadzanymi na terenie szkoty remontami

oraz biezacymi naprawami

usuwanie awarii przez wykonywanie zlecen oraz odbior robot

przygotowywanie dokumentacji przetargowe]

odpowiedzialno$¢ za ubezpieczenie mienia szkolnego

czuwanie nad umowami z dostawcami ustug

sporzadzanie kalkulacji wynajmu i zawieranie umow na wynajem sal

lekcyjnych, sali konsumenckiej z zapleczem kuchennym, sali

gimnastycznej

e zaopatrywanie szkoty w artykuly biurowe, druki, sprzet, pomoce

dydaktyczne, srodki czystosci

archiwizowanie dokumentéw szkoty.

rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty

zabezpieczenie utrzymania w czystosci i tadzie budynku 1 obejscia szkoty

nadzor nad pracownikami obstugi

opisywanie rachunkéw zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych

dysponowanie zaliczkg gotowkowa na biezace wydatki

zamawianie pieczeci szkolnych oraz prowadzenie ich ewidencji

sporzadzanie miesiecznych zestawien rachunkow gotoéwkowych

opieczetowanie 1 wpisywanie zakupionych przedmiotéw do ksiag

inwentarzowych

prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego

e odpowiedzialnos$¢ za prawidtowy przebieg procedury likwidacji srodkow
trwalych 1 rzeczowych oraz zdejmowanie zlikwidowanych s$rodkow
z ewidencji :

e przygotowywanie sprawozdania opisowego ze struktury majatku
do bilansu

e nadzor na terminowym wykonywaniem obowigzkowych przegladow
rocznych i piecioletnich (zgodnie z Prawem Budowlanym)

e sprawowanie opieki nad osobami skierowanymi przez PUP do odbywania
stazu na terenie szkoly.

e sprawozdania: F-03, sprawozdanie roczne do Ochrony Srodowiska,
sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych.

Z zakresu spraw zwigzanych z BHP:
e Wspolpraca z medycyna pracy w zakresie badan lekarskich pracownikow,
kierowanie pracownikow na badania wstepne, kontrolne 1 okresowe.



e Przydzielanie odziezy ochronnej i roboczej, oraz wyliczanie ekwiwalentu
za pranie odziez ochronnej i roboczej.

e Udzial w organizacji ¢wiczen z ewakuacji.

e Udziat w corocznym przegladzie budynku przed rozpoczgciem roku
szkolnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ osobiscie
w sekretariacie szkoty, lub pocztg na adres szkoty z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko
KIEROWNIK DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia naboru w Biuletynie Informacii
Publicznej.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.zsz2.powiatkutnowski.eu)
oraz na tablicy ogtoszen w Zespole Szkét Zawodowych Nr 2
im. dr. A. Troczewskiego w Kutnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetworzenie 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
(Dz.U 2016 r. poz. 922 z pbézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.).
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