OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika
w Goldapi oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent.

I. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Mikotaja Kopernika w Gotdapi, ul. Szkolna 4, 19-500 Gotdap

II. Stanowiskoe pracy: referent

III. Wymiar etatu: pelny (40 godzin tygodniowo)

IV. Wymagania konieczne:

1,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej oraz innych paristw, ktérych na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

prawo do korzystania z pelni praw publicznych;

3. pela zdolnos$é do czynnoéci prawnych;

3
6.

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umy$lne przestepstwo skarbowe
badz przestepstwo z oskarzenia publicznego;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wyksztalcenie minimum $rednie.

V. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

L.

podstawowa znajomo$¢ przepiséw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
o Systemie O$wiaty, Kodeks Postgpowania Administracyjnego;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera /Windows, pakiet Office/;

3. obstuga urzadzen biurowych;

umiejgtnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizowania pracy, dokladno$é, sumiennosé,

rzetelnos¢, zyczliwosé, punktualnosé, dyspozycyjnoéé, odpornosé na stres;

5. zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

V1. Zakres obowigzkow:

prowadzenie i obstuga sekretariatu szkoty,
prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,
nadzér nad obiegiem dokumentow,

wspotpraca z dzialem ksiegowosci i kadr,



VIL

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej 1 arkusza organizacyjnego szkoly (i-arkusz),
redagowanie pism urzedowych,

sporzadzanie wymaganej dokumentacji, sprawozdan.

prowadzenie ksiegi ewidencji ucznidow,

prowadzenie ewidencji wydanych $wiadectw,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

przygotowanie 1 rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

wydawanie 1 rejestrowanie delegacji stuzbowych,

zaopatrywanie w druki 1 materialy kancelaryjne niezb¢dne do prowadzenia placowki,
prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej, sporzadzanie sprawozdan,
opracowywanie sprawozdan 1 informacji dla GUS oraz Kuratorium Oswiaty,

wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie ich
ewidencji,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i ich przechodzeniem do
innych placowek,

archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zalatwianie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego uczniéw
zamieszkatych w obwodzie szkoly,

przyjmowanie interesantoéw, udzielanie informacji,

wykonywanie innych prac wynikajacych z aktualnych potrzeb stuzbowych zlecanych

przez dyrektora.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany przez kandydata;
CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej —

wilasnorecznie podpisany przez kandydata;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ewentualnie zdobyte

kwalifikacje zawodowe;

. w przypadku obywateli innych panstw zgodnie z IV pkt 1 niniejszego ogloszenia

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu



obywatelstwa zgodnie z wymaganiami;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;

oswiadczenie kandydata korzystaniu z pelni praw publicznych;

e =N

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
10. oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan
zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta;
11. oswiadcezenie dotyczacego ochrony danych osobowych stanowigcych zalgcznik nr 1
do ogloszenia.
VIII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca przy komputerze,
praca w biurze zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajacym windy,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

c -

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, z mozfiwos’ciq
péZniejszego zatrudnienia na czas nieokreslony.
IX.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia  ogloszenia ~ wskaznik  zatrudnienia  0s6b  niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny zlozyé dokumenty aplikacyjne
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja
Kopernika w Goldapi, ul. Szkolna 4, 19-500 Goldap lub przestaé poczta (decyduje data
wptywu) w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabér na stanowisko referent w Szkole
Podstawowej nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. Mikolaja Kopernika w Goldapi”
do dnia 03.12.2018 roku do godz. 10%°,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
przez Szkolg Podstawowa nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika
w  Goldapi wcelu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r.w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdbine rozporzqdzenie o ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawgq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)”.




Dokumenty, ktore wplyng do Szkoty po terminie wyznaczonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

XI.Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.goldap.pl na tablicy ogloszeni w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 1

z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikolaja Kopernika w Goldapi, ul. Szkolna 4, 19-500
Gotdap. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu
8761513 37.

XII. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do

wgladu pracodawcy oryginatdéw wymaganych dokumentow.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nrl z Oddzialami Integracyjnymi im. Mikolaja Kopernika w Gotdapi
Sylwia Ostrowska
Goldap, dn. 21.11.2018 r.
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