Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ W WOLI PRZYBYSEAWSKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT

/nazwa stanowiska pracy/

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Woli Przybystawskiej, Wola Przybystawska 331, 21-080 Garbow,

tel

Jfax 81 5019889

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1) stanowisko: samodzielny referent

2) wymiar czasu pracy ¥ etatu (20 godzin)

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie co najmniej Srednie, preferowane administracyjne lub ekonomiczne

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow prawa o$wiatowego, Kodeksu
Pracy,Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, dokumentacji szkolnej,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

ogo6lna wiedza o szkole, do ktorej kandydat sktada aplikacje,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dokladnos¢, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy,

doswiadczenie w zakresie zajmowanego stanowiska.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

prowadzenie ksiegi uczniéw i ksiggi ewidencji dzieci, nadzorowanie realizacji obowigzku
szkolnego dzieci z obwodu szkoly w innych szkotach, potwierdzanie realizacji obowiazku
przez dzieci spoza obwodu,

wydawanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych, duplikatow swiadectw,



4) prowadzenie rejestru wypadkow uczniow,

5) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy i obowigzku szkolnego,

6) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

7) prowadzenie list obecnosci pracownikdw obstugi, rejestru zwolnien lekarskich, urlopow

wypoczynkowych i ewidencji czasu pracy,

8) prowadzenie kart ewidencyjnych odziezy ochronnej pracownikow,

9) prowadzenie ksiegi drukoéw Scistego zarachowania,

10) wydawanie delegacji shuzbowych i prowadzenie ich rejestru,

11) przygotowywanie danych do projektu organizacyjnego szkoty,

12) sporzadzanie sprawozdan SIO, GUS, MEN, KO, wprowadzanie danych do SIO,

13) obstuga programow komputerowych,

14) przyjmowanie wptat na Rade Rodzicow, obiady i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, zwiagzanych z dziatalnoscig szkoty.

V1. Informacja o warunkach pracy i zatrudnieniu na stanowisku:

1) praca w pomieszczeniu biurowym, z monitorami ekranowymi,

2) planowane zatrudnienie: od dnia 01 marca 2018r. na podstawie umowy o pracg na czas
okreslony (do 6 miesigcy), a nastepnie po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy zatrudnienie na
czas nieokreslony,

3) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedtozy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Vi

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
VIII. Wymagane dokumenty
obligatoryjne:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),
5) oswiadczenie o:
- polskim obywatelstwie,
- posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne



przestepstwo skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

dodatkowe — w przypadku ich posiadania:

6) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursach, szkoleniach),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

e Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane
i opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych ( Dz.U. 2016 r. poz. 902)”.

e  Kwestionariusz osobowy i o§wiadczenie nalezy sktada¢ wg wzoru (dostgpnego na stronie BIP
lub w sekretariacie szkoty).

e Nie ztozenie dokumentow wymienionych w pkt. VIII spowoduje odrzucenie oferty.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.
- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej w Woli Przybystawskiej lub przesta¢ na adres szkoty: Szkota Podstawowa w Woli
Przybystawskiej, Wola Przybystawska 331, 21-080 Garbow, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko samodzielny referent” w terminie do dnia 26.02.2018r. (do
godz. 11.00) /tj. nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

- Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

- Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

X. Informacje o postepowaniu rekrutacyjnym.

1) Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Woli Przybystawskiej.

2) Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw komisja dokona ich analizy formalnej i na tej
podstawie zostanie ustalona lista kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu naboru. Lista
opublikowana bedzie niezwlocznie na stronie BIP szkoty, a dodatkowo kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

3) Drugi etep naboru sktada si¢ z analizy merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowy odbeda si¢ w dniu 27.02.2018r. od godz. 13.00

4) Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie BIP oraz na tablicy informacyjne;j
Szkoty Podstawowejw Woli Przybystawskiej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

5) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do

jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do II etapu mozna



6)

odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po w/w terminie
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru. Po w/w terminie nieodebrane osobiScie w ciggu miesigca zostang komisyjnie
zniszczone.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze” mozna zapoznaé si¢ W
sekretariacie szkoty. Dodatkowych informacji udziela dyrektor Szkoty Podstawowejw Woli

Przybystawskie;j.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej
w Woli Przybystawskiej

Agnieszka Jozwiakowska



