OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku oglasza nabor kandydatow
do pracy w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki, 44-270 Rybnik, ul. Niedobczycka
191 na stanowisko:

Samodzielny referent
Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw
publicznych,

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

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,
dobra znajomos$¢ obstugi oprogramowania MS Word, Exel,

znajomo$¢ aktow prawnych z zakresu regulacji o§wiatowych (Ustawa o Systemie O$wiaty,
Prawo Oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy) oraz administracyjnych (Kodeks
postepowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych),

dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych oraz urzadzen biurowych.
Wymagania pozadane:

Wysoka kultura osobista i wlasciwa prezentacja,

komunikatywnos¢, uczciwos¢ 1 odpowiedzialnose,

kreatywnos$¢ 1 samodzielnos¢,

dyspozycyjnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, rzetelnos¢, terminowosc,



umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢,

umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan.

Doswiadczenie zawodowe:

Dotychczasowe zatrudnienie w jednostkach zajmujacych si¢ administrowaniem edukacji
1 o§wiaty.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

Wykonuje polecenia stuzbowe dyrektora i wicedyrektora szkoty.

Wspétpracuje z dyrektorem szkoty i pracownikami pedagogicznymi w realizacji
celow statutowych szkoty oraz dba o utrzymanie porzadku i nalezytej dyscypliny

pracy.

Wykazuje wysoko$¢ dyspozycyjnosé w pracy, nienaganng kulturg osobistg i takt
w stosunku do dyrektora, nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi ucznidéw,
rodzicow i interesantow.

Swoja postawa dba o wlasciwg atmosfer¢ w pracy.
Bezkonfliktowo wspotpracuje w zespole.

Swoje obowigzki wykonuje w sposob tworczy 1 kreatywny w korelacji z pozostatymi
stanowiskami pracy, przy akceptacji dyrektora szkoty, majac na wzgledzie jak
najlepsze funkcjonowanie szkoty.

Wykonuje telefony, wysyta faksy, poczte elektroniczng wynikajaca
z wykonywanych czynnosci stuzbowych lub zlecong przez przetozonych.

Przyjmuje interesantow.

Dochowuje tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz dziala zawsze dla dyrektora
szkoty.

Na biezaco uaktualnia i prowadzi baz¢ SIO

Sporzadza sprawozdania SI1O i GUS.

Wystawia faktury na podstawie zawartych uméw najmu lub uzyczenia.
Wystawia noty obcigzeniowe

Wprowadza do aplikacji Finanse dokumentow zrodtowych na podstawie dokumentow
sprzedazy i dokumentoéw zakupu



15. Prowadzi rejestr udzielonych zamowien

16. Prowadzi ksiege uczniow.

17. Prowadzi ksiege ewidencyjng dzieci obwodowych.

18. Prowadzi sprawy uczniowskie w programie ,,Sekretariat” firmy Vulcan.
19. Prowadzi rejestr realizacji obowigzku szkolnego.

20. Wydaje i aktualizuje legitymacje uczniowskie i nauczycielskie oraz prowadzi ich
ewidencjg.

21. Wydaje i prowadzi rejestr kart rowerowych.
22. Zatatwia sprawy zwigzane z naborem ucznidw do szkoty i przej$ciem do innej szkoty.
23. Prowadzi ewidencje wycieczek szkolnych.

24. Prowadzi nadzo6r nad programami ,,Szklanka mleka” i ,,Owoce w szkole” oraz innymi
podobnymi programami do ktoérych zostanie zgltoszony udzial placowki.

25. Sporzadza i wydaje duplikaty $wiadectw oraz innych dokumentéw dla uczniow.
26. Prowadzi 1 nadzoruje przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt.
27. Prowadzi ksiggi inwentarzowe.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys — curriculum vitae i list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu w pelni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie 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,



- o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

- os$wiadczenie kandydata o znajomosci aktoéw prawnych z zakresu regulacji o§wiatowych
(Ustawa o Systemie Oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy) oraz administracyjnych
(Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o
pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych)

- o$wiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera w srodowisku Windows,
urzadzen teleinformatycznych, urzadzen biurowych, znajomos$ci oprogramowania MS Word,
MS Exel .

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Kandydat na stanowisko Samodzielnego Referenta w Szkole Podstawowej nr 21 im Karola
Miarki w Rybniku” nalezy sktada¢ w terminie do 15 czerwca 2018 r. pod adresem Szkota
Podstawowa nr 21 im Karola Miarki w Rybniku, ul. Niedobczycka 191, 44 — 270 Rybnik,
sekretariat szkoty, w godzinach 7.30- 14.00

Wigcej informacji  pod numerem telefonu (32) 42 26 600 w godzinach 7.30-14.00 .
Inne informacje:
Dokumenty, ktore wplyna do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 21— zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2008r,nr 223, poz.1458 z p6Zniejszymi zmianami).
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.



