SZKOLA PODSTAWOWA W BUKOWIE
76-010 POLANOW
tel.faks (94) 3188297

NIP 499-06-61-548 REGON 001175102
yres(tor g(l(oiy Podstawowej w Bukowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko: samodzielny referent / starszy referent

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa w Bukowie nr 19

76-010 Polandw.

2.Wymiar czasu pracy: peten etat

3.Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Okreslenie stanowiska: samodzielny referent / starszy referent

5. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania, to jest:
1)posiada obywatelstwo polskie,

2)ma petng zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3)posiada nieposzlakowang opinie,

4)posiada odpowiednie kwalifikacje:

a) wyksztatcenie wyzsze: jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe,
5) staz pracy: 2- letni staz pracy w przypadku stanowiska samodzielny referent,

na stanowisko starszy referent staz pracy nie jest wymagany,

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy podjg¢ zatrudnienie na stanowisku
samodzielnego referenta / starszego referenta.

6. Dodatkowe wymagania i umiejetnosci zawodowe kandydata:

1)bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie,

2)dobra organizacja biura,

3)znajomos¢ pracy i procedury biurowej,

4)umiejetnos¢ prowadzenia korespondenciji,

5)umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych,

6)znajomos¢ struktury organizacyjnej szkoty oraz funkcjonowania systemu oswiaty,
7)biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word,
Power Point, znajomos$¢ obstugi aplikacji Systemu Informacji Oswiatowej,

8)tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

9)umiejetnos¢ sporzgdzania réznorodnej dokumentacji szkolnej,

10)znajomos¢ przepisdw oswiatowych, prawa pracy, Karty Nauczyciela, pragmatyki
samorzgdowej,

11)umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,
12)umiejetno$¢ organizowania pracy, wspétdziatania w grupie pracowniczej oraz
gotowos¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji.

7. Oczekiwane cechy osobowosciowe kandydata :

1)umiejetnos¢ kontaktowania sie z uczniami,rodzicami,pracownikami
i interesantami szkoty oraz instytucjami zewnetrznymi,
2)odpowiedzialnos¢, zorganizowanie i porzadek,

3)dyskrecja i lojalnosc¢,

4)samodzielno$¢ i zdecydowanie,

5)umiejetnos$¢ organizowania swojej pracy,

6)bardzo dobra pamiec,



7)asertywnosc¢,

8)umiejetnos¢é panowania nad emocjami,

9)systematyczno$é, zdyscyplinowanie i umiejetnos¢ ustalania priorytetéw,
10)odpornos¢ na stres,

11)wysoka kultura osobista,

12)uczciwo$é, uczynnoseé, rzeczowose, solidnosé, serdecznosc,
13)dyspozycyjnosc,

8.Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oswiatowej oraz dodatkowe
kwalifikacje bedg atutem.

9.Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

1.Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w
dzienniku korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania sie
i podziat korespondencji zgodnie z poleceniem dyrektora.

2.Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty.

3.Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej(listy polecone, fax).

4 Przechowywanie pism, wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
5.Wysytanie korespondencji, zakup, ewidencja i rozliczanie znaczkéw pocztowych.
6.Przepisywanie pism i ogtoszen zleconych przez dyrektora szkoty.

7.Wykonywanie dyploméw, zaproszen itp.

8.Prowadzenie na biezgco z nalezytg staranno$ci ewidencji dzieci i ewidencji
uczniow, wspotpraca z pedagogiem szkolnym oraz innymi szkotami i instytucjami w
tym zakresie.

9.Prowadzenie ksiegi- uczniéw, ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie
(ruch uczniéw).

10.Zakup i wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz ich ewidencjonowanie w
ksiedze drukow Scistego zarachowania - rejestr wydanych legitymaciji szkolnych.
11.Wystawianie zaswiadczen dotyczgcych obowigzku szkolnego uczniow.
12.Zamawianie drukéw szkolnych, tj. dziennikéw lekcyjnych, arkuszy ocen uczniéw,
dyplomow, itp.

13.Zakup $wiadectw szkolnych oraz ich ewidencja w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

14.Sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw ukonczenia szkoty.
15.Kompletowanie do oprawy arkuszy ocen ucznidw, ktérzy ukonczyli szkote— tzw.
ksiegi ocen i przekazanie ich do archiwum szkolnego.

16.Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

17.Prowadzenie ksiegi ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.

18.Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych.

19.Prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukéw $cistego
zarachowania.

20.Prowadzenie, zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci szkolnych.
21.Przechowywanie teczek z dokumentacjg szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem
akt obowigzujgcych w szkole.

22 Prowadzenie archiwum szkoty

23.Przechowywanie dokumentacji kontrolnej, pokontrolnej itp.

24 Przechowywanie instrukgciji i regulaminéw obowigzujgcych w szkole.

25.Biezgca obstuga interesantéw oraz udzielanie informaciji.

26.0dbieranie potgczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych
sekretariatu.

27.Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wiasciwoscig

zajmowanego stanowiska.



28.Sporzadzanie sprawozdania SIO w czes$ci objetej zakresem czynnosSci,
wspoéitpraca z pracownikami szkoty w zakresie

zbierania informacji do sprawozdania oraz nadzér nad kompletnoscig

i terminowoscig ztozenia sprawozdania.

29.Nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE i otrzymywanych z tej instytuciji
danych, zwigzanych z egzaminem uczniow.

30.Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniéw.
31.Prowadzenie rejestru wypadkéw uczniéw i potwierdzanie ubezpieczonym kart
wypadkowych.

32.Uczestniczenie w pracach Komisji powypadkowej dla uczniow.

33.Dokonywanie zakupéw materiatéw papierniczych i innych srodkéw niezbednych w
sekretariacie szkoty.

34.Systematyczne przegladanie stron internetowych: Ministerstwa Edukacji
Narodowej, Kuratorium O$wiaty, Okregowej Komisji Egzaminacyjnej i niezwtoczne
pisemne informowanie dyrektora szkoly o pojawiajgcych si¢ komunikatach oraz
szkoleniach.

35.Wykonywanie kserokopii na potrzeby szkoty oraz obstuga urzadzen biurowych tj.
fax, laminator itp.

36.Dbato$¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy, stan wyposazenia
znajdujgcego sie w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie.

37.Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

38.Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z pracg

szkoty.

10.Informacje o warunkach pracy:

Wymiar czasu pracy peiny, 40 godz. tygodniowo, praca jednozmianowa, W pozycji
siedzgcej, narzedzia pracy — komputer z dostepem do Internetu i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,
budynek jest przystosowany dla os6b z dysfunkcjg narzgdéw ruchu.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

11. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sig:

1)Podanie o zatrudnienie (list motywacyjny) na stanowisko samodzielny referent /
starszy referent Szkoly Podstawowej w Bukowie, ktéry powinien by¢ podpisany
wiasnorecznie,

2) CV ze szczegbélowym opisem przebiegu stazu pracy i opisem zakresu
wykonywanych dotychczas obowigzkéw i posiadanych uprawnien (podpisane
witasnorecznie) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny
by¢ podpisane odrecznie (brak wiasnorgcznego podpisu na wymienionych
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych) oraz opatrzone
klauzulg:

-Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182
z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(DZ.U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
4) kopia dowodu osobistego,
5)kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie—dyplom ukorczenia uczelni,



6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

8) dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku samodzielny referent / starszy referent,

10)oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i prawa do korzystania z petni praw publicznych,

11)oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
12)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji na stanowisku samodzielnego referenta, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182 z pézn.
zm.).

Sktadane dokumenty muszg by¢ podpisane przez kandydata.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

12. Sposéb, miejsce i termin skiadania dokumentéw:

1. Kandydaci sg zobowigzani do:

a)ztozenia dokumentéw wymienionych w punkcie 11 w zamknietej kopercie
z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego

i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta / starszego referenta
szkoty w Szkole Podstawowej w Bukowie”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informaciji.

b)ztozenia dokumentéw w terminie do dnia 26.09.2017r. osobiscie w godzinach 8-15
w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Bukowie lub przestania pocztg. Rozpatrywane
bedg dokumenty, ktére wptyng do szkoty w ustalonym terminie.

2 Nie bedg uwzgledniane oferty ztozone drogg elektroniczng.

3. Aplikacje niekompletne, niespetniajgce okreslonych w ogtoszeniu wymagan
kwalifikacyjnych oraz ztozone po okresSlonym terminie (decyduje data wptywu) nie
beda rozpatrywane.

4. Ziozone dokumenty nie bedg zwracane, oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

13. Dalszy tok postepowania:
| etap - formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna uzupetniona testem umiejetnosci praktycznych

Lista kandydatéw, kt6rzy spetnig wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
BIP-u Szkoty Podstawowej w Bukowie.
Osoby te zostang telefonicznie poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Bukowie Regina Pooch
Szkota Podstawowa
76-010 Polanow




