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Zatacznik Nr 1 - Formularz opisu stanowiska pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ MISTRZOSTWA SPORTOWEGO IM. KS. J. SZAFRANKA
W BYTOMIU

I. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Nazwa i adres jednostkii Szkota Podstawowa Mistrzostwa Sportowego
im. ks. J. Szafranka, ul. Tarnogdrska 2, 41-902 Bytom
Rodzaj umowy i wymiar czasu pracy: umowa o prace, 1 etat, czas okreslony.
Okreslenie stanowiska urzedniczego: SAMODZIELNY REFERENT

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w Placéwce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne dla osoby kandydujacej na stanowisko — samodzielny referent.
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z 3 letnim stazem na podobnym stanowisku,
c) nieposzlakowana opinia,
d) odpowiedzialnosc,
e) punktualnosc,
f) rzetelnos¢,
g) sumiennosg,
h) uczciwos¢, '
) odpornosc na stres,
j) umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi, tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania
informacji (niezbedna w pracy zespotowej),
k) wysoka kultura osobista,
l) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
m) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,
n) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, pakiet MS
Office, Internet) i urzadzen biurowych,

0) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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2.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc¢ planowania i organizacji pracy,

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

¢) znajomos$c¢ oraz obstuga m. in. platformy MDok, OSON, ROKO, SOK.

lll. Zasady wspoéizaleznosci stuzbowej:

1.

2.

Bezposredni przefozony JOLANTA BUJNAROWSKA — MACZKA - DYREKTOR
SZKOLY.
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach

1
2
3.
4

10.

11.

12
13.
14.
19
16.
17.

Czas pracy: 8 godzin.

Pomoc w archiwizacji dokumentacji archiwalnej szkoty.

Pomoc w prowadzeniu dokumentacji z zamowien publicznych.

Pomoc w prowadzeniu akt osobowych zatrudnionych pracownikéw, rejestr upowaznien,
monitoring badan lekarskich, listy obecnosci pracownikéw (ewidencja obecnosci
W pracy).

Obstugiwanie programow komputerowych Microsoft Excel i Microsoft Word.
Wystawianie drukow i zaswiadczen dla ucznidw, rodzica/opiekuna prawnego oraz
pracownikow szkoty.

Rejestrowanie zaswiadczen.

Udzielanie informacji interesantom.

Przyjmowanie korespondencji, dokonanie jej rejestracji, podziatu i dostarczenia
w tym za posrednictwem Poczty Polskiej.

Przyjmowanie, opracowanie oraz rejestracja Faktur VAT (sprawdzenie poprawnosci,
Biata Lista).

Przygotowanie dokumentacji dot. ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze (rozeznanie,
wyliczenie).

Prowadzenie, koordynowanie transportéw uczniow.

Prowadzenie dokumentacji uczniow/nauczycieli dot. wypadkéw w szkole/pracy.
Prowadzenie dokumentacji uczniow dot. zwolnien z zaje¢ w-f oraz treningow.
Kserowanie, laminowanie, bindowanie dokumentéw.

Redagowanie pism.

Przyjmowanie telefonow oraz przekazywanie informacji wspotpracownikom
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18.

19.

20,

21.

22.
23.
24,
25,
26.

27.
28.

24,
30.
3.

Zatatwianie zleconych spraw w Wydziale Edukacji oraz pozostatych wydziatach Urzedu
Miejskiego, Kuratorium Oswiaty, Zwigzkach Zawodowych, Sanepidzie oraz pozostatych
instytucjach, z ktérymi szkota wspétpracuje.

W okresach urlopowych i w razie krotkotrwatej absencji chorobowej przejmuje zakres
obowigzkdw wskazany przez dyrektora szkoty.

Miesieczne  archiwizowanie danych komputerowych oraz przechowywanie
zarchiwizowanych danych, bez mozliwosci dostepu oséb nieupowaznionych.
Prowadzenie Kwestionariusza monitorujgcego zuzycie medidow oraz przekazywanie
danych do Wydziatu Ekologii w Urzedzie Miejskim w Bytomiu.

Obstuga platformy MDok, OSON, ROKO, SOK (System Obstugi Kuratorium), LIBRUS.
Obowigzek sktadania corocznych raportéw do KOBIZE.

Wykonywanie polecen dyrektora szkoly zwiazanych z organizacjg pracy szkoty.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy.

Swojg obecnos¢ odnotowuje po przyjsciu do pracy w liscie obecnosci w sekretariacie
szkoty.

Wyjscia stuzbowe i prywatne odnotowuje w zeszycie ewidencji wyjsé.

Przestrzeganie ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystanie go w sposoéb jak
najbardziej efektywny.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego i zasad kolezenstwa

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapisow ustawy o ochronie

danych osobowych.

V. Odpowiedzialnos$é pracownika

1.
2.

Dyscyplinarna.

Materialna.

VI. Warunki zatrudnienia:

1.
2
3.

Praca biurowa w pozycji siedzacej.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
W przypadku nawigzania stosunku pracy - bezwzglednie wymagane zaswiadczenie o

niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny.




