OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka
w Rybniku ogtasza nabor kandydatow do pracy w Szkole Podstawowej z Oddzialami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka, 44-200 Rybnik, ul. B. Chrobrego 29
na stanowisko:

Referent

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, administracyjne,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, dobra znajomos$¢ obstugi
oprogramowania MS Word, Excel, Power Point, Outlook, znajomos$¢ aktow prawnych z
zakresu regulacji o$wiatowych (Ustawa 0 Systemie Os$wiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy) oraz administracyjnych (Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o
samorzadzie gminnym, Ustawa 0 pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach
publicznych), dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych oraz urzadzen
biurowych.

Wymagania poigdane:

wysoka kultura osobista 1 wlasciwa prezencja, komunikatywno$¢, uczciwos¢
1 odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢ 1 samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosc,
systematyczno$¢, rzetelnos$¢, terminowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢,
umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan.

Doswiadczenie zawodowe:

dotychczasowe zatrudnienie w jednostkach zajmujacych si¢ administrowaniem edukacji

I oSwiaty.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonuje polecenia stuzbowe dyrektora i wicedyrektora szkoty.

2. Wspotpracuje  z  dyrektorem  szkoty 1 pracownikami = pedagogicznymi
w realizacji celow statutowych szkoty oraz dba o utrzymanie porzadku i nalezytej

dyscypliny pracy.
3. Wykazuje wysoka dyspozycyjnos¢ w pracy, nienaganng kultur¢ osobista i takt
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w stosunku do dyrektora, nauczycieli, pracownikow administracji i obstlugi, uczniow,
rodzicow i interesantow.

Swoja postawa dba o wlasciwg atmosfere w pracy.

Bezkonfliktowo wspotpracuje w zespole.

Swoje obowiazki wykonuje w sposob tworczy i1 kreatywny w korelacji z pozostatymi
stanowiskami pracy, przy akceptacji dyrektora szkoty, majac na wzgledzie jak najlepsze
funkcjonowanie szkoty.

Powiadamia dyrektora o naradach, zebraniach, posiedzeniach, ustala terminy spotkan
dyrektora z petentami oraz notuje terminy spraw do zatatwienia.

Obstuguje: telefon, fax, kserokopiarke, postuguje si¢ komputerem multimedialnym.
Przyjmuje telefony, odbiera i rejestruje (prowadzi rejestr) telefonogramy, faksy, poczte,
poczte elektroniczng, poczte ze skrytki.

Dokonuje wstepnej selekcji i przekazuje do adresata informacje, potaczenia telefoniczne,
poczte oraz poczte elektroniczng przychodzaca do szkoty.

Wykonuje telefony, wysyta telefonogramy, faksy, korespondencj¢ oraz poczte
elektroniczng wynikajaca z wykonywanych czynno$ci stuzbowych lub zlecong przez
przetozonych.

Przyjmuje interesantow.

Dba 0 estetyczny wyglad sekretariatu i pomieszczen szkolnych.

Sporzadza projekt planu urlopow pracownikéw AiO szkoly 1 przedktada go
do akceptacji dyrektora szkoty w terminie do 10-tego grudnia kazdego roku.

Wstepnie planuje plynng prace sekretariatu szkoty, w korelacji z planem urlopéw
pracownikow AiO, kazdorazowo przedktadajac projekt planu pracy sekretariatu
do akceptacji dyrektora szkoty.

Wrhasciwie, zgodnie z procedurami zabezpiecza sekretariat i pomieszczenia szkolne.
Przejmuje zakres obowigzkow sekretarki, ktora jest Czasowo nieobecna w pracy.
Zaopatruje sekretariat w materiaty biurowe.

Dochowuje tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz dziata zawsze dla dobra szkoty.
Zatatwia sprawy socjalne wszystkich pracownikow szkoty.

Zaopatruje pracownikdéw szkolty w srodki ochrony indywidualne;.

Prowadzi wszystkie sprawy kadrowe nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi
(przyjecia i zwolnienia z pracy, urlopy, przeszeregowania, nagrody itp.) w programie
komputerowym Kadry Optivum.

Prowadzi teczki akt osobowe nauczycieli i innych pracownikow szkoty nie bedacych
nauczycielami i przechowuje je w szafie metalowe;.

W porozumieniu z intendentkg sporzadza projekty planow finansowych dotyczacych
budzetu placowki w jego cze$ci dotyczacej plac pracownikdéw szkoty. Projekty
te przedktada do akceptacji dyrektora szkoty w terminie co najmniej na 3 dni przed
uptywem terminu przekazania do organu prowadzacego.

Wprowadza na platform¢ internetowa Sigma Optivum projekty planow finansowych
w ich czesci dotyczacej ptac pracownikow szkoty.

Prowadzi ksigzeczki zdrowia pracownikow i nadzoruje ich aktualizacje.

Whiasciwie — zgodnie z prawem zabezpiecza bazy danych elektronicznych i dane
w formie papierowej, przed wydostaniem si¢ na zewnatrz, kradzieza, upowszechnieniem.
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Odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych.
Prowadzi liste obecnosci i ewidencj¢ czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi.
Prowadzi ewidencje (karty) L-4.

Tworzy, przyjmuje, rejestruje, opisuje, przekazuje do wlasciwych jednostek dokumenty
finansowe dotyczace szkoty.

Sporzadza dokumentacje ZFSS oraz ZFM.

Wykonuje sprawozdawczo$¢ dotyczaca swojego zakresu obowigzkéw min. SIO,
sprawozdania GUS, aktualizacje danych do OKE.

Prowadzi, przechowuje 1 archiwizuje dokumentacj¢ szkolng zgodnie z obowigzujacym
prawem.

Prowadzi archiwum szkolne.

Prowadzi jednolity rejestr akt rzeczowych.

Dba o bezpieczenstwo i zdrowie uczniow i wszystkich pracownikow szkoty.

Przestrzega higieny, bezpieczenstwa i dyscypliny pracy.

Posredniczy w sprawach administracyjno-finansowych mig¢dzy szkota, a MZOPO.
Sporzadza dane wyjsciowe do list ptac pracownikow szkoty.

Pobiera z MZOPO zaliczki oraz rozlicza je.

Stale podnosi poziom swoich kwalifikacji zawodowych 1 wiedzy merytorycznej, biorac
udzial w szkoleniach i kursach oraz poprzez samoksztatcenie.

Na biezaco $ledzi wydawanie i przestrzega wewnatrzszkolnych zarzadzen dyrektora
szkoty.

Przekazuje tresci wewnatrzszkolnych zarzadzen dyrektora pracownikom szkoty.
Wykonuje inne polecenia przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys — curriculum vitae i list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata, od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

- os$wiadczenie kandydata o znajomos$ci aktoéw prawnych z zakresu regulacji
oswiatowych (Ustawa o Systemie Oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy) oraz



administracyjnych (Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych)
- o$wiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera w $rodowisku Windows,
urzadzen teleinformatycznych, urzgdzen biurowych, znajomosci oprogramowania MS
Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook.
Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Kandydat na stanowisko Referenta w Szkole Podstawowej 7 Oddziatami Integracyjnymi
nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku” nalezy sktada¢ w terminie do 21 sierpnia 2015 r.,
pod adresem: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka , ul.
Bolestawa Chrobrego 29, 44-200 Rybnik, sekretariat szkoty.

Inne informacje:

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogltoszen
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka - zgodnie z
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.
1202). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Dyrektor Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka



OSWIADCZENIA DO DOKUMENTACJI APLIKACYJNEJ

imi¢ 1 nazwisko miejscowos¢, data

dotyczy naboru na stanowisko:

2. Os$wiadczam, iz posiadam / nie posiadam* peing zdolno§¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam / nie korzystam* z pelni praw publicznych.

Uwaga!

- Oswiadczenie  powinno  zosta¢  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak wtasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),

- ** brak uzupekienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.

3. Os$wiadczam, iz nie bytam / bylem” skazana / skazany” prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Os$wiadczam, iz zatrudnienie w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im.

Janusza Korczaka w Rybniku na stanowisku:



6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 ze zmianami)

oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

7. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru, zgodnie z
wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

Uwaga!

- Oswiadczenie  powinno  zosta¢  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak wtasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),

- ** brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.

8. Oswiadczam o znajomosci aktow prawnych z zakresu regulacji oswiatowych (Ustawa
o Systemie O$wiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy) oraz administracyjnych
(Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa 0

pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych).

9. Os$wiadczam o umiejetnosci obstugi komputera w S$rodowisku Windows, urzadzen
teleinformatycznych, urzadzen biurowych, znajomosci oprogramowania MS Word, MS
Excel, MS Power Point, Outlook.



Uwaga!
Oswiadczenie powinno zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez Kandydata.



