DYREKTOR GIMNAZJUM IM. KOMBATANTOW ZIEMI GRYFOWSKIEJ W GRYFOWIE SLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT LUB SAMODZIELNY REFERENT

/nazwa stanowiska pracy/

I. Wymagania niezbedne:

1. Woyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne lub srednie ogdlnoksztatcace
lub zawodowe zakornczone maturg ze specjalnoscig administracyjng, wymagany profil
(specjalnos$¢) — administracyjny lub ekonomiczny.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w naszej szkole:

a) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) mile widziane doswiadczenie zawodowe

Il. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka,
skaner.

2) Zaawansowana znajomosc¢ i obstuga programow komputerowych: Microsoft Office-
Word, Excel, Power Point, programéw do obstugi sekretariatu, platformy
edukacyjnej, programu HERMES, dziennika elektronicznego.

3) Znajomos¢ podstawowych przepisow prawa o$wiatowego

4) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z dzie¢mi w wieku szkolnym



5) Kreatywnos$é, samodzielno$é, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, rzetelnosé,

6) Prawo jazdy kat. B

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych

2) przegladanie skrzynki e-mail oraz stron internetowych w zakresie monitorowania
przepisdw prawa os$wiatowego, prowadzenie korespondencji elektronicznej, obstuga
dziennika elektronicznego, elektronicznych zastepstw, platformy FRONTER

3) prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikdw administracji
i obstugi

4) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, urlopéow
bezptatnych, okoliczno$ciowych

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

6) prowadzenie rejestrow dotyczgcych badan okresowych pracownikow

7) prowadzenie elektronicznej ewidencji godzin ponadwymiarowych i zastepstw

8) prowadzenie rejestru wycieczek szkolnych

9) prowadzenie dokumentacji z Zaktadu Funduszu Swiadczer Socjalnych (wnioski, druki)

10) prowadzenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem szkolnym (ksiegi
ewidencji dzieci, ksiegi ucznidw, zaktadanie i archiwizowanie arkuszy ocen, zatatwianie
spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoty i ich przejsciem do innej placéwki)

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem uczniéw

12) prowadzenie list obecnosci w pracy

13) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen

14) zamawianie materiatéw, drukéw, sprzetu biurowego

15)wykonywanie sprawozdan dotyczgcych placowki wynikajgcych z odrebnych
przepiséw

16) przepisywanie i sporzgdzanie projektu organizacyjnego dotyczgcego spraw szkolnych

17) przygotowywanie pism i decyzji wynikajgcych z przepiséw dotyczacych spraw
szkolnych

18) wnioski, pisma i dokumentacja dotyczgca nauczania indywidualnego oraz organizacja



19) sporzadzanie kalendarza szkolnego i obliczanie ilo$ci dni do przepracowania w danym
roku szkolnym

20) wprowadzanie i sporzadzanie sprawozdania SIO dotyczgcego spraw szkolnych
i uczniowskich

21) pisanie zarzadzen i prowadzenie rejestru upowaznien.

IV. Warunki pracy na tym stanowisku:
Praca w wymiarze petnego etatu, biurowa, w pomieszczeniu na parterze budynku przy
ul. Uczniowskiej 11, 59-620 Gryféw Slaski.
W miesigcu marcu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi 0,05 %

V. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) list motywacyjny;
4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, swiadectw pracy lub inne

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy

5) oryginaty dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, $wiadectw pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy do wglagdu w celu potwierdzenia
wiarygodnosci dokumentdéw

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

7) oswiadczenie o niekaralnosci i o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych (podpisane wtasnorecznie)

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze 1 etatu (podpisane wtasnorecznie)

10) w przypadku wczesniejszego zatrudnienia na stanowisku kierowniczym -

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych



zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku .,
Nr 14 poz.114) — podpisane wtasnorecznie.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  z ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101,
poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21llistopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych  ( Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)- podpisane wtasnorecznie.

12) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart.13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie 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 z 2002 roku., Nr 101, poz. 926
z péin. zm.) oraz ustawg z dnia 21llistopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty codziennie
od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 15:00 lub przestaé¢ drogg pocztowg w terminie
od dnia 15.04.2015 r. do dnia 27.04.2015 r. na podany adres:

Gimnazjum im. Kombatantéw Ziemi Gryfowskiej w Gryfowie SI., ul. Uczniowska 11,
59-620 Gryféw SI. w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Gimnazjum w Gryfowie SI.”

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu dokumentdow, a nie data stempla pocztowego. Oferty pracy muszg
zawierac wszystkie wymienione w ogtoszeniu dokumenty.

Brak jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwage
w toku postepowania o naborze.
Otwarcie ofert nastapi w Gimnazjum im. Kombatantéw Ziemi Gryfowskiej w Gryfowie SI.

w dniu 28.04.2015 r. o godz. 10:00



Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Gimnazjum im. Kombatantéw Ziemi
Gryfowskiej w Gryfowie Slaskim przy ul. Uczniowskiej 11, 59-620 Gryféw Sl., na stronie

Gimnazjum www.gimnazjum.gryfow.info, w Biuletynie Informacji Publicznej w Gryfowie

Slaskim oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski
i w Gimnazjum w Gryfowie Slagskim. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku
do pigtku pod numerem telefonu 75 7813269 w godzinach od 8:00 do 15:00

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie Gimnazjum www.gimnazjum.gryfow.info oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski i w Gimnazjum w Gryfowie Slaskim.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie Gimnazjum www.gimnazjum.gryfow.info oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski i w Gimnazjum w Gryfowie Slaskim.


http://www.gimnazjum/
mailto:.gimnazjum@v-net.pl

