Zespol Szkolno-Przedszkolny im. Mikolaja Kopernika
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tel.: 22 758 26 05; e-mail: szkola@nowawies.pl
NIP: 534-15-76-703; REGON: 010671880
Zspnowawies.edupage.org

no

o~

11.

12.

Nowa Wie$, dnia 14.07.2020 r.

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Mikolaja Kopernika w Nowej Wsi
oglasza nabor na stanowisko samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej

Okreslenie wolnego stanowiska

Stanowisko: samodzielny referent
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1/1 etat

Zatrudnienie od: 10.08.2020 r.

Okreslenie wymagan zwigzanych z ww. stanowiskiem.

Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub innych panstw cztonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie:
a) S$rednie i minimum 2 lata stazu pracy lub
b) wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy.

5) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkow,

3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) sumienno$é¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, skuteczno$é dziatania, komunikatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wysylanie, przyjmowanie i rozdziat korespondencji (w tym biezace sprawdzanie poczty
elektronicznej),

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostgpnych programéw komputerowych z zakresu
wykonywanej pracy,

gromadzenie i wlasciwe przechowywanie rozporzadzen, zarzadzen, regulamindw i procedur,
prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawaniec dokumentéw zgodnie =z przepisami
funkcjonujacymi w tym zakresie,

wprowadzanie danych do SIO i sporzadzanie sprawozdan w czg$ci objetej zakresem czynno$ci
samodzielnego referenta, dbatos¢ o kompletno$¢ i terminowos¢ sktadania sprawozdan,
zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostgpnych i wykorzystywanych danych
osobowych ucznidéw i pracownikow oraz wlasciwe przechowywanie pieczgci urzedowych,

wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego stanowiska,

wystawianie roznych drukéw i zaswiadczen, legitymacji dla uczniéw, zamawianie legitymacji dla
nauczycieli,

prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania i gospodarka nimi ($wiadectwa szkolne,
legitymacje szkolne, karty rowerowe),

biezaca kontrola wykonania budzetu jednostki,



13. opisywanie i rejestracja faktur z wykorzystaniem wlasciwego programu,
14. obstuga interesantow, udzielanie informaciji,

15. dbalos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy,

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.

IV.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej opatrzone wlasnorecznym podpisem,

3. dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy

potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen (kserokopie dyplomow

i za§wiadczen potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien (kserokopie zaswiadczen, certyfikatow

potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7. w przypadku o0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata, Zze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

11. oswiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o treSci: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Zesp6t Szkolno-
Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Nowej Wsi, ul. Gtéwna 96, 05-806 Komoréw w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko samodzielnego referenta. Podaj¢ dane osobowe
dobrowolnie i o$wiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.

o

Szczegotowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie szkoty.

V.  Forma i termin skladania ofert oraz informacja o wyniku naboru

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
28.07.2020 r. w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Mikotaja Kopernika
w Nowej Wsi, ul. Gtéwna 96, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér na stanowisko
samodzielnego referenta. Na kopercie nalezy podac: imig¢ i nazwisko, adres do
korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego. Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2. Termin rozpatrzenia kandydatur: 29.07.2020 r. wybor kandydatow do rozméw
kwalifikacyjnych; 30.07.2020 r. przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.snw.michalowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Nowej Wsi, ul. Gléwna 96 w dniu 31.07.2020 r.

Jadwiga Jodlowska
Dyrektor ZSP w Nowej Wsi



