Ogloszenie o naborze na urzednicze stanowisko pracy samodzielnego

referenta do spraw szkolnych w Szkole podstawowej Nr 1
w Gryfowie Slgskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 1 w Gryfowie Slaskim z siedziba przy ul. Uczniowskiej 17,
na podstawie art.11,12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oglasza nabor na stanowisko urzednicze.

okreslenie stanowiska urzedniczego - samodzielny referent ds. szkolnych

wymiar czasu pracy - pelny etat

praca na terenie Szkoly Podstawowej Nr 1 w Gryfowie Slaskim

wynagrodzenie miesigczne zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 1

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

1.

Wymagania niezbedne:

O stanowisko mogg ubiegac si¢ osoby, ktore:

i

® & ® e

i

posiadajg obywatelstwo polskie lub sg obywatelami Unii Europejskiej oraz
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow samodzielnego referenta do spraw szkolnych

posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych

nie byly karane za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe

posiadajg dobrg znajomos¢ prawa oswiatowego, oraz wszelkich regulacji Ministerstwa
Edukacji i Nauki

mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu w szkole

ciszg si¢ nieposzlakowang opinig

posiadajg wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu: administracja

Wymagania dodatkowe:

Umigjetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych: telefon, faks. komputer, kserokopiarka,
skaner

zaawansowana znajomos¢ i obshuga programow komputerowych: Microsoft Office-
Word, Excel, Power Point

znajomo$¢ zagadnien w zakresie rachunkowosei

umiejetnos¢ prawidiowego redagowania pism urzedniczych

odpowiedzialnosé, systematycznosé 1 komunikatywno$é

tatwos¢ nawigzywania kontaktow z dzie¢mi i mlodziezg w wieku szkolnym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzacych

przegladanie skrzynki e-mail oraz stron internetowych w zakresie monitorowania
przepisOw. prawa oswialowego

i prowadzenie koreSpondenc)i

prowadzenig.ewidencji delegacji stuzbowych



o prowadzenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowiazkiem szkolnym

e sporzadzanie sprawozdan dotyczacych placowki wynikajacych z odrebnych przepisow

e przepisywanie i sporzadzanie projektu organizacyjnego dotyczacego spraw szkolnych
i uczniowskich

o wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej

e pisanie zarzadzen

e prowadzenie archiwum zakladowego

e koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad przestrzeganiem
instrukeji kancelaryjnej

4., Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie(wg zalgczonego
wzoru do ogloszenia)

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. List motywacyjny.

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wykszialcenie, swiadectw pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe.

5. Og$wiadezenie o niekaralnosci i o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (podpisane wlasnorgeznie).

6. Os$wiadczenie o tresci
.wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)- wg
zalgczonego wzoru do ogloszenia

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoly codziennie
od poniedziatku do piatku w godz. od 8:00 do 15:00 lub przesta¢ droga pocztowa w terminie
do 10.10.2022 r. do godz.15:00 na podany adres:

Szkola Podstawowa Nr 1 im. Bohaterow Luzyckiej Brygady WOP ul. Uczniowska 17.
59-620 Gryfow Sl w zaklejonych kopertach z dopiskiem: .Nabor na wolne stanowisko
urzednicze— samodzielny referent ds. szkolnych w Szkole Podstawowej Nr 1 w Gryfowie SL.”

Aplikacje. ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data wplywu dokumentow. a nie data stempla pocztowego. Oferty pracy muszg
zawieraé wszystkie wymienione w ogloszeniu dokumenty.

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

Po uplywie terminu sktadna dokumentow Komisja Rekrutacyjna niezwloczne dokona ich
oceny. odrzucajac oferty nie spelniajgce ustalonych w ogloszeniu wymagan formalnych.
Kandydaci. ktorych oferty bgda spelnia¢ ustalone wymagania formalne zostang dopuszczeni
do Il-go etapu i poinformowania telefonicznie o terminie I miejscu spotkania Il-go etapu
rekrutacjl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej BIP Gryfowa

Slaskiego oraz na stronie internetowej Szkoty Podstawowe] Nr 1
https://spgryfow.edupage.org/
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