MOSINA

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Daszewicach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: samodzielnego referenta.

Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260,1669.)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

2. Wyksztatcenie wyzsze z min. 2 letnim stazem pracy lub srednie z 4 letnim stazem pracy;

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

4. Brak wpisu do Rejestru Sprawcow Przestepstw na tle seksualnym - w rejestrze z dostepem
ograniczonym.
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Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomosc obstugi komputera: bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego
Windows, znajomosc¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie
sie Internetem;

Umiejetnosc analitycznego myslenia;

Umiejetnosc wspotpracy w zespole;

Komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, odpornos¢ na stres, zdolnosci negocjacyjne;
Wymagana wiedza w zakresie: Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. 2019
poz. 1148), Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2018 r., poz. 967
Z pozn. zm.), Ustawa z 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1457 z
pozn, zm.) oraz rozporzadzenia wykonawcze;

6. Obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero, skanowanie);

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w jednostce budzetowej;

8. Prawo jazdy kategorii B.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Samodzielnym referentem jest pracownik, ktéoremu kierownik jednostki powierza obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1. Przygotowanie danych do projektu organizacyjnego szkoty, sprawozdan GUS, PEFRON, SIO,
SIOEO, VULCAN, VULCAN NABOR.
Administrowanie platformy VULCAN.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg szkoty.
Wydawanie legitymaciji szkolnych uczniom, legitymaciji pracownikom.
Prowadzenie ewidencji Swiadectw szkolnych.
Prowadzenie ksiegi ewidencji ucznidow.
Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynajmu pomieszczen szkolnych.
Prawidtowe przechowywanie dokumentéw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw.
Zastepowanie w razie nieobecnosci sekretarza szkoty.
. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw szkoty.
. Prowadzenie innych prac zwigzanych z dziatalnoscig szkoly wskazanych przez dyrektora
szkoty oraz gtébwnego ksiegowego.
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Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1.
2.
3.
4

5.

Praca w niepetnym wymiarze %: etatu czasu pracy.

Godziny pracy: do uzgodnienia.

Praca ma charakter administracyjno- biurowy potaczona z wyjazdami poza Szkote.

Szkota czesciowo jest dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych, posiada podjazd
przy hali sportowej oraz schodotaz. Sekretariat i toalety znajduja sie na 1 pietrze.
Zatrudnienie od 01.09.2019 r. lub 01.10.2019 r.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

W _rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Kawalerow Orderu

Usmiechu w Daszewicach wynosi mniej niz 6%

Wymagane dokumenty:

1.

11

12.

13.

Zyciorys (CV) z zamieszczona klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO);

Kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl
zaktadka: Oferty pracy w Samorzadzie/wymagane dokumenty)

List motywacyjny;

Kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  polskiego  obywatelstwa
lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych(do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl zaktadka:
Oferty pracy w Samorzadzie/Wymagane dokumenty)

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie"” z Krajowego Rejestru Karnego;

Oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kategorii B;

. Podpisana klauzula RODO dotyczgca procesu rekrutacji pracownika ( druk dotaczony do

ogtoszenia);

. Oswiadczenie kandydata, ze nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle

seksualnym;

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku samodzielnego
referenta, zgodnie z art. 229 Kodeksu Pracy;

Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902
z pbzn.zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
od 15 lipca do 09 sierpnia 2019 roku do godz. 15.00
pod adresem:
Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu USmiechu w Daszewicach
ul. Szkolna 16, 61-160 Daszewice — sekretariat

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko samodzielnego referenta szkoty”

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajqcych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



