DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. BOHATEROW LUZYCKIEJ
BRYGADY WOP W GRYFOWIE SLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT LUB SAMODZIELNY REFERENT DS, SZKOLNYCH
/nazwa stanowiska pracy/

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca od 01.03.2016r. w wymiarze petnego etatu, biurowa, w pomieszczeniu na parterze
budynku przy ul. Uczniowskiej 17, 59-620 Gryfow Slaski.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi ponizej 6%,

L. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne lub srednie ogolnoksztatcgee lub
zawodowe zakoficzone matura ze specj alnoscia administracyjng, wymagany profil
(specjalnos¢) — administracyjny lub ekonomiczny,

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w naszej szkole:

a) jest obywatelem polskim lub osoba, ktéra nie ma polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) mile widziane doswiadczenie zawodowe.

II. Wymagania dodatkowe:

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

2. Zaawansowana znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office-

Word, Excel, Power Point.

Znajomos¢ podstawowych przepiséw prawa oswiatowego.

Znajomos¢ zagadnien w zakresie rachunkowosci.

Umiejgtnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedniczych.

Odpowiedzialnos¢, systematycznosé i komunikatywno$é.

Doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku.

Latwos¢ nawigzywania kontaktow z dzieémi w wieku szkolnym.
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HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych.

2. Przegladanie skrzynki e-mail oraz stron internetowych w zakresie monitorowania
przepisOw prawa o$wiatowego.

3. Prowadzenie korespondencji.

4. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.



V.

11,

12.
13.

14.

Prowadzenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowiazkiem szkolnym (ksicgi
ewidencji dzieci, ksiggi uczniow, zakladanie i archiwizowanie arkuszy ocen,
zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem uczniow do szkoly i ich przejéciem do
innej placowki).

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem uczniow.

Zamawianie materialow, drukow, sprzetu biurowego.

Wykonywanie sprawozdan dotyczgeych placéwki wynikajacych z odrebnych
przepisow.

Przepisywanie i sporzadzanie projektu organizacyjnego dotyczacego spraw szkolnych.

. Przygotowywanie pism i decyzji wynikajacych z przepiséw dotyczacych spraw

szkolnych.

Wprowadzanie i sporzadzanie sprawozdania SIO dotyczacego spraw szkolnych
1 uczniowskich.

Pisanie zarzadzen i prowadzenie rejestru upowaznien.

Prowadzenie  archiwum  zakladowego: tj. przyjmowanie, przechowywanie
I udostgpnianie  dokumentacji, brakowanie = dokumentacji  niearchiwalne;j,
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad przestrzeganiem instrukeji
kancelaryjnej.

Wymagane dokumenty:

v ek i =

i

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, $wiadectw pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

Oswiadcezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Oswiadczenie o niekaralnosci i o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych (podpisane wlasnorecznie).

Oswiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze | etatu (podpisane wiasnorecznie).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz.
U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)- podpisane
wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie szkoly codziennie
od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 15:00 lub przesta¢ drogg pocztowa w terminie
0d 08.01.2016 r. do 21.01.2016 r. na podany adres:

Szkota Podstawowa im. Bohaterow Luzyckiej Brygady WOP ul. Uczniowska 17, 59-620
Gryfow Sl. w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
w Szkole Podstawowej w Gryfowie S1.”

Aplikacje, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wplywu dokumentow, a nie data stempla pocztowego. Oferty pracy musza
zawiera¢ wszystkie wymienione w ogloszeniu dokumenty.

Brak jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwage w toku
postepowania o naborze.



Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej im. Bohaterow bLuzyckiej Brygady WOP
w Gryfowie SI. w dniu 22.01.2016r.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Luzyckiej
Brygady WOP w Gryfowie Slaskim przy ul. Uczniowskiej 17, 59-620 Gryfow S1., na stronie
Szkoty Podstawowej www.spgryfowinternetdsl.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej
w Gryfowie Slaskim. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do pigtku pod
numerem telefonu 75 7813486 w godzinach od 8:00 do 15:00.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie www.spgryfowinternetdsl.pl i tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej
w Gryfowie Slaskim.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie www.spgryfowinternetdsl.pl i tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej w Gryfowie Slaskim.

TAWOWA

§ZKOLA PODS
ym. Bohaterow Luzy
59-620 GRY?
ul. Uczmowsys t/

14 4 TN n
NIP 616-12-22-241 ALGUNKUVIT




