NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne stanowisko: referent ds. administracji 1 etat petny wymiar czasu pracy

Data rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

Opis stanowiska:
I. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

1. Znajomos¢é obowigzujgcych przepisow prawa i instrukcji w zakresie
wynikajgcym z realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych
2. Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej sekretariatu
szkoty poprzez:
- przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
- gromadzenie i wkasciwe przechowywanie zarzgdzen, rozporzgdzen,
- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (Swiadectwa, legitymacije
i inne),
- zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych
i wykorzystywanych danych osobowych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci
urzedowych,
- organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy
ochrone baz danych,
- witadciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
wynikajgcej z zakresu obowigzkdéw, przekazywanie akt do archiwum,
- przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,
- prowadzenie listy obecnosci pracownikdw administracji i obstugi,
- organizowanie wysyiki i odbioru korespondenciji i przesytek pocztowych,
- obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programow
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkéw (np. "sekretariat uczniowski",
edytor tekstéw),
- obstuga kserokopiarki i faksu,
- przygotowywanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, stuzbowych, duplikatow
Swiadectw, zaswiadczen itp.
3. Wspotpraca z dyrekcjg szkoty we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania placéwki, a szczegdlnie w zakresie:
- prowadzenie platformy Systemu Informacji Oswiatowej (S10)
- prowadzenia ksiegi uczniéw,
- prowadzenia ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty i
podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu oraz kontroli wykonywania tego obowigzku,
- opracowania sprawozdawczosci statystycznej,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowienh publicznych.
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw



4.

Wspétpraca z nauczycielami oraz rodzicami uczniow, a takze z instytucjami

nadzorujgcymi, kontrolujgcymi i wspomagajacymi szkote w zakresie realizowanych
przez niego obowigzkow.

5.

6.

7.

Przestrzeganie przepisow regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych,
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.
Referent ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe i prawne podjetych
przez siebie decyzji.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty,
wynikajgcych z potrzeb placowki.

Il. Zakres uprawnien:

1. Samodzielny referent ma prawo do:

- wnioskowania we wszystkich sprawach, wynikajgcych z funkcjonowania placowki,

- reprezentowania na zewnatrz intereséw szkoty w sprawach wynikajgcych z zakresu
Czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

1.

Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie o profilu ogolnym
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku referenta;
Udokumentowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,
Umiejetnos¢ pracy w programach Microsoft Office, Vulcan, Nabér, SIO

Predyspozycje osobowos$ciowe: kultura osobista, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow, dyskrecja, lojalnos¢, obowigzkowosc,
odpornos¢ na stres,samodzielnosé, systematycznosé, terminowosc,
Znajomos¢ specyfiki placéwki i potrzeb uczniow.

Informacja o warunkach pracy:

1.

Praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze komputerowym powyzej
4 godzin dziennie oraz inne urzgadzenia biurowe (drukarka/ kserokopiarka/
niszczarka do dokumentéw/ telefon, laminarka, skaner),

2. Zmienne tempo pracy,
3.
4
5

Praca gtéwnie wewnatrz budynku,

. Bezposrednie kontakty z interesantami oraz uczniami szkoty.

Dostarczanie dokumentéw do UGiM w Ozimku

Wymagane dokumenty:

hwh =

o

CV z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

List motywacyijny,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
aktualne zaswiadczenia),

Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),



7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Os$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

10.Oswiadczenie kandydata z nizej wskazanym zapisem , Os$wiadczam, ze
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego prowadzonego przez Szkote Podstawowg im.
Wiadystawa Broniewskiego w Krasiejowie

11. Zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
zatrudnienia na stanowisku referenta ds. administraciji

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny byé opatrzone
klauzula:

- Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019, poz.1781).

- Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282).

- Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko —
Referent ds. administracji w Szkole Podstawowej im.Witadystawa
Broniewskiego w Krasiejowie” nalezy sktadaC osobiscie lub przesyta¢ na
adres:

Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Broniewskiego w Krasiejowie
ul.Szkolna 5 Krasiejow 46-040 Ozimek

w terminie do dnia: 08 sierpnia 2023 r. do godz. 12.00

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania
przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do Szkoly uwaza sie
date otrzymania tych dokumentéw przez Szkote date wptywu do Szkoty.
Dokumen reczon ww, terminie sktadani kumentow ni roz wane i
podlegajg zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie

szkoty dnia 11 sierpnia 2023 r.

Klauzula informacyjna RODO

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
dnia 04.05.2016) informuje, ze:



1.Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w zwigzku z
prowadzong rekrutacjg w Szkole Podstawowej w Krasiejowie jest Dyrektor Szkoty.

2.Z administratorem Dyrektorem Szkoty mozna skontaktowac sie pisemnie
na adres ul.Szkolna 5 Krasiejow, 46-040 Ozimek lub poprzez adres
email: info@spkrasiejow.ozimek.pl

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem

uczestnictwa w procesie rekrutacji na ww. stanowisko.

Nauczyciel zastepujgcy Dyrektora Szkoty Podstawowej w Krasiejowie w trakcie jego
nieobecnosci: Danuta Jaskulska


mailto:info@spkrasiejow.ozimek.pl

