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Nowy Dwor Gdariski, 2024-05-29

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdarskim ogtasza nabér na urzednicze stanowisko ds. uczniowskich
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdariskim

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 1 etat:
1) stanowisko ds. uczniowskich w Specjalnym OSsrodku Szkolno-Wychowawczym im. lIreny
Sendlerowej, ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwoér Gdariski
2) rodzaj umowy — umowa o prace z zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokre$lony moze by¢

poprzedzona umowg na czas okreslony.
Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy w administracji publicznej;

2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérych
obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

3) korzystanie z petni praw publicznych;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyisze i co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej;

2) wiedza z zakresu ustawy o systemie informacji o$wiatowej, ustawy Kodeks pracy, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego;

3) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw Microsoft Office (Word, Excel);

4) zdolnoé¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;

5) samodzielno$é, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy,
wysoka kultura osobista.

Ill. Zakres podstawowych wykonywanych zadar na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiegi uczniéw i dokumentacji osobowej uczniéw, ksiegi ewidencji absolwentow,
ksiegi meldunkowe;j.

2) Wystawianie, wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji szkolnych oraz zaswiadczen (w tym
za$wiadczer o wypetnianiu obowigzku szkolnego).

3) Sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpiséw $wiadectw oraz innych dokumentéw ucznidw.

4) Wspdtuczestniczenie w kontroli realizacji obowigzku szkolnego przez uczniéw szkoty, biezace
informowanie o realizacji obowigzku szkolnego.

5) Obstuga spraw dotyczacych ubezpieczenia ucznidéw od nieszczesliwych wypadkow, prowadzenie
ewidencji i wystawianie kart NW.

6) Wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w sprawach dotyczacych egzaminow
zewnetrznych.

7) Wspdtpraca z Urzedami w sprawach dotyczacych dowozéw wychowankow. 9
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8) Ewidencjonowanie i rozliczanie biletéw miesiecznych oraz rozliczanie kosztow dowozéw dzieci
i mtodziezy.

9) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

10) Przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen uczniow.

11) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12) Zamawianie dziennikdéw, ksiag i innych drukéw szkolnych.

13) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

14) Przechowywanie i nadz6r nad uzywaniem pieczeci urzgdowych.

15) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw mtodocianych.

16) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen, urlopow, zakresow
obowigzkéw, rozwigzania uméw o prace, innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz
wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu dotyczacych pracownikéw mtodocianych.

17) Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, obowigzkowych badari lekarskich pracownikow i
kontrola ich aktualnosci, szkoleri bhp i ppoz. czasu pracy oraz kontrola ich aktualnosci
pracownikéw mtodocianych.

18) Sporzadzanie sprawozdarn w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw mfodocianych,
sprawozdan dla celéw GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i organu
nadzoru pedagogicznego dotyczacych m.in. spraw uczniowskich oraz kadrowych w zakresie
pracownikéw mtodocianych.

19) Gromadzenie materiatéw, weryfikacja i wprowadzanie danych w zakresie zgodnym z
zajmowanym stanowiskiem do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

20) Prowadzenie ewidenciji kart drogowych i wydawanie ich kierowcom, rozliczenie kart drogowych
oraz sporzadzanie miesiecznych kart eksploatacyjnych dla kazdego pojazdu stuzbowego SOSW.

21) Prowadzenie spraw ZFSS pracownikéw, emerytéw i rencistéw SOSW - przygotowywanie umow
o pozyczke, przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia, prowadzenie kart ewidencji korzystania z
ZF$S, koordynowanie prac komisji ZFSS.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy - przechowywanie dokumentacji
powypadkowej, sporzadzanie pism, wnioskow, prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

23) Sporzadzanie sprawozdarn do PFRON.

24) Koordynowanie zamawiania i wydawania legitymaciji stuzbowych nauczycieli.

25) Pilnowanie termindw przegladéw budynku oraz wszelkich instalacji.

26) Prowadzenie rejestru uméw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz kontrola ich
aktualnosci.

IV. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy ul. Warszawskiej 52 w Nowym

Dworze Gdanskim;
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastgpujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany przez kandydata;

2) CV zawierajace co najmniej: imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej —
wiasnorecznie podpisane przez kandydata;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejgtnosci (dokumenty j

uwierzytelnione przez kandydata*); o
“J"‘
i
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4) kserokopie $wiadectw pracy (uwierzytelnione przez kandydata*);

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej
lub innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na ww. stanowisku;

11) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng na druku stanowigcym zatacznik do
ogtoszenia;

12) dobrowolnie kopia dokumentu potwierdzajacego stopieri niepetnosprawnosci (w przypadku
posiadania, uwierzytelnione* przez kandydata).

* Dokument uwierzytelniony przez kandydata oznacza zapis: ,Za zgodnos¢ z oryginatem” z datq
uwierzytelnienia i wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko ds. uczniowskich w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim”

w terminie do 12.06.2024 r. w sekretariacie w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny
Sendlerowej ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwér Gdariski do godz. 10:00.

W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostang wystane drogg pocztowg na ww. adres, za datg
ztozenia uwaza sie date wplywu do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim.

Aplikacje, ktére wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w
Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym O$rodku Szkolno-Wychowawczym im.
Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej 0séb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2024 r. wynosit ponizej 6 %. Kandydat, ktdry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust 2b w zw. z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z aplikacja, kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
(https://www.soswndg.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej w SOSW ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy

Dwor Gdanski.
W,J,J/ED YREKTOR
mgr Iwona Zabo/{z'owska



