SZKOLA PODSTAWOWA
STARYM DZIERZGONIU - :
w STARYM DZIERZ ot Stary Dzierzgon, 13.07.2023 r.

O Clamg AT 7100
2 _ 450 Stary Dzierzgon

WO PO

NIP 579-1 7-86-168, tel.

55 276 14 26 . OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowe] w Starym Dzierzgoniu, Stary Dzierzgon 4, 82-450 Stary
Dzierzgon oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w szkole: referent

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa w Starym Dzierzgoniu, Stary Dzierzgon 4, 82-450
Stary Dzierzgon

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy o pracg: umowa o prace

Poczatek pracy - 01.09. 2023 r.

I. Wymagania formalne warunkujace dopuszezenie kandydata do udzialu w naborze:

Wymagania obowiazkowe:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie, przestgpstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwo
karno — skarbowe,

posiada znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ Kkorzystania z przepisOw z zakresu prawa
o$wiatowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, zagadnien
kadrowych, prawa pracy, przepisow BHP, ustaw o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymaganym stanowisku,
wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1)

1)
2)

A
>

4)

5

obstuga komputera w zakresie programéw biurowych m.in. WORLD, Excel, poczta
elektroniczna,

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ SIO, Vulcan,

tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentow do GUS, ZUS, PFRON itp.,

komunikatywno$¢, dyskrecja, umiejetno$é pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos¢, punktualnosé, wytrwatosé,
odpornos¢ na stres.

Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub zawodowe,
wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku
urzedniczym.



II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obj¢tym naborem:

Do zakresu obowigzkéw naleze¢ bedzie migdzy innymi:

L.

o v w

Obstuga interesantow, udzielanie informacji, wykonywanie typowych prac kancelaryjnych
i biurowych, przyjmowanie i  rozdzial = nadchodzacej korespondencji
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych.
Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych
zatrudnionych, w tym:

1) sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, obstuga kadrowa
pracownikéw, prowadzenie akt osobowych i archiwizacja:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

b) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne 1 kontrolowanie termindw waznosci
tych badan,

¢) przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy itp.

2) Prowadzenie programu sekretariat 1 kadry.

Prowadzenie ksiggi uczniow i ksiegi ewidencji uczniow.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci SIO zgodnie z ustawa o systemie informacji oswiatowej.
Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia, materialow
dydaktycznych, pozostatych $rodkéw trwalych.

Prowadzenie dokumentacji finansowej szkoty, w tym prowadzenie ewidencji analitycznej
zaangazowanych Srodkow budzetowych z uwzglednieniem planu budzetowego szkoly.
Opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS i innej zwigzane] z zakresem dzialania kadr.
Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoly.

II1. Oferty osob przystepujacych do naboru powinny zawierac:

LS R N

b

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie 1 przestgpstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwa karne skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji ztozone zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 22019 r. poz. 1781),

Os$wiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wlasnorecznym podpisem




IV.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz
dopiskiem: '"Nabér na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej w Starym
Dzierzgoniu” w terminie do dnia 31 lipca 2023 r. do godz, 15.00 w sekretariacie Szkoly
Podstawowej w Starym Dzierzgoniu, Stary Dzierzgon 4,82-450 Stary Dzierzgon. Oferty
ztozone po terminie nie beda uwzgledniane.




