OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku,
ul. Niedobczycka 191

44-270 Rybnik,

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie: srednie

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1) Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, dobra
znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Word, Exel,

2) znajomo$é aktow prawnych z zakresu regulacji oswiatowych (Ustawa o
Systemie O$wiaty, Prawo O$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy)

3) dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych oraz urzadzen
biurowych.

Wymagania pozadane:

o Wysoka kultura osobista i wlasciwa prezentacja,

e komunikatywno$¢, uczciwosé i odpowiedzialnosc,

e kreatywnos¢ i samodzielnosg,

o dyspozycyjnosé, doktadno$e, systematycznose, rzetelnose, terminowos¢,
e umiejetnosc pracy w zespole, bezkonfliktowos¢,

e umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan,

e samodzielno$¢ podejmowania decyzji.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. wykonywanie polecenia stuzbowe dyrektora i wicedyrektora szkoty.

2. wspotpraca z dyrektorem szkoly i pracownikami pedagogicznymi w realizacji
celow statutowych szkoty oraz dbanie o utrzymanie porzadku i nalezytej

dyscypliny pracy.

3. wykonywanie i odbieranie telefonéw, wysytanie fakséw i poczty elektronicznej
wynikajgce z wykonywanych czynnoéci stuzbowych lub zleconych przez
przetozonych.

przyjmowanie interesantow.

dochowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej

na biezgco uaktualnianie i prowadzenie bazy SIO
sporzgdzanie sprawozdania SIO i GUS.

wystawianie faktur na podstawie zawartych uméw najmu lub uzyczenia.
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wystawianie not obcigzeniowych

10.wprowadzanie do aplikacji Finanse dokumentéw zrédtowych na podstawie
dokumentéw sprzedazy i dokumentéw zakupu

11. prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych

12. prowadzenie ksiegi uczniow.

13. prowadzenie ksiegi ewidencyjnej dzieci obwodowych.

14.prowadzenie spraw uczniowskich w programie ,Sekretariat” firmy Vulcan.
15. prowadzenie rejestru realizacji obowigzku szkolnego.

16.wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i nauczycielskich oraz
prowadzenie ich ewidencji.

17.wydawanie i prowadzenie rejestru kart rowerowych.

18. zatatwianie spraw zwigzanych z naborem uczniéw do szkoty i przejsciem do
innej szkoty.

19. prowadzenie ewidencji wycieczek szkolnych.

20.prowadzenie i nadzér nad programami ,Szklanka mleka” i ,Owoce w szkole
oraz innymi podobnymi programami do ktérych zostanie zgtoszony udziat
placdwki.

21.sporzgdzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw oraz innych dokumentéw dla
uczniow.

22.prowadzenie i nadzorowanie przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.



23.prowadzenie ksiag inwentarzowych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy

2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 do 15.15
3) praca przy komputerze

4) rozpoczecie pracy od 1 wrzesnia 2021 r.

Wymagane dokumenty:

1. CV,

2. list motywacyjny

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzadzony
na zatgczonym wzorze (zat.1)

4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pemni praw publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

9. kopie dotychczasowych swiadectw pracy,

Wymagane dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o znajomosci aktow prawnych z zakresu regulagji
oswiatowych (Ustawa o Systemie Oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy)

- oSwiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera w $rodowisku Windows,
urzgdzen teleinformatycznych, urzadzen biurowych, znajomosci oprogramowania MS
Word, MS Exel .

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem oraz dopiskiem:



,Nabor na referenta w Szkole Podstawowej nr 21 im Karola Miarki w Rybniku” w
terminie do dnia 18 czerwca 2021 roku do godziny 10:00 ( decyduje data wptywu
do sekretariatu, dokumenty, ktore wptyng do placowki po wyzej okreslonym terminie
nie bedq rozpatrywane) w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 21 im Karola Miarki
w Rybniku pod adresem, ul. Niedobczycka 191, 44 — 270 Rybnik, sekretariat szkoty,
w godzinach 7.30- 14.00

Ocena spetniania wymagaii:

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie przeprowadzona w
oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Inne informacije:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 21 im.
Karola Miarki w Rybniku

Dyrektor



