Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OGtOSZENIE
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Karola Wojtyty w Bobrownikach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly w Bobrownikach

inspektor ds. administracyjnych
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztalcenie wyzsze, wyzsze zawodowe,
€0 najmniej po6t roku stazu pracy biurowo—administracyjnej,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie,
wiedza w zakresie przepisoOw ustawy/wybrane zagadnienia:
e Kodeks postepowania administracyjnego,
e Ustawa o samorzadzie gminnym,
e  Ustawa o ochronie danych osobowych,
e  Ustawa o rachunkowosci,
e  Prawo o$wiatowe,
e Ustawa o dostepie do informacji publicznej,
e  Prawo pocztowe,
e Rozporzadzenie Ministra Kultury w spawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,

e biegla znajomo$¢ oprogramowania pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

nieposzlakowana opinia,

obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnosci interpretacji aktow prawnych,

znajomosc¢ obstugi programu SIO , SIOEO

sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow,
odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, systematycznose,
komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow i ksiegi uczniow,

prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania, odpowiedzialno§¢ za powierzone druki S$cisltego
zarachowania, sprzgt, pieczecie i urzadzenia techniczne sekretariatu,

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych szkoty,

prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji,



8) prowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej, PFRON, SIO, SIOEO,
9) opracowywanie sprawozdan i informacji dla GUS,
10) wydawanie legitymacji uczniowskich i nauczycielskich, kart rowerowych, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie
ich ewidencji,
11) zatatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem uczniow do szkoty i ich przechodzeniem do innych placowek,
12) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego uczniéw zamieszkatych w obwodzie szkoty,
13) archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
14) zatatwianie spraw zwigzanych z udostepnieniem do informacji publicznej, wprowadzaniem i uaktualnianiem
BIP szkoty,
15) zatatwianie spraw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,
16) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji,
17) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania szkoty.
4. Informacja o warunkach pracy:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin — od 7.00 do 15.00,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) praca przy komputerze powyzej 4 g dziennie,
4) zatrudnienie na czas okreslony,
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata,
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) os$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych.
8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,

9) oryginatly lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor
na stanowisko inspektora ds. administracyjnych w sekretariacie Szkoly Podstawowej Karola Wojtyly w Bobrownikach”.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie badz przesta¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowej im. Karola Wojtyly
do 4 lutego 2019 r. do godz. 15.00. Decyduje faktyczna data wptywu do sekretariatu. Aplikacje, ktore wplyng
do szkoty po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w BIP i na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej im. Karola

Wojtyty w Bobrownikach.

Bobrowniki, 15.01.2019 r.
(pieczqtka i podpis dyrektora szkoty)



