Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Rion
ul. dr. Mariana Réanskiego 14aogtasza nabor
na stanowisko pracy — referent
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 5 w Rybniku

1. Przedmiot naboru:

1.) stanowisko: referent;

2.) miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa wrRybniku;
3.) wymiar etatu: caty etat (40 godzin);

4.) podstawa zatrudnienia: umowa o grad 1 stycznia 2017 r.

2. Wymagania niezigne:
wymagania okrdone w art.6 ust. 3 ustawy o pracownikach saauwwych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z fmd zm.), m.in.
1.) obywatelstwo polskie;
2.) petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
3.) wyksztatcenie co najmnigjednie, preferowane wgze.

3. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajordé obstugi komputera Wrodowisku Windows;

2) znajoma¢ obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power Pgnotzty
elektronicznej;

3) znajoma¢ aktéw prawnych z zakresu regulagjineatowych oraz
administracyjnych;

4) znajomd¢ obstugi uradzen teleinformatycznych oraz wdzen
biurowych;

5) doswiadczenie w pracy w placowkackvaatowych.

4. Wymagania pgadane:
1) wysoka kultura osobista i wdeiwa prezencja;
2) komunikatywngc;
3) umiegtnoi¢ pracy w zespole, bezkonfliktowg
4) umiektnos¢ organizowania i koordynowania dziaja
5) uczciwa¢ i odpowiedzialnéc, kreatywnd¢ i samodzielnée, dyspozycyjné;
doktadnd¢, systematyczrig, rzetelng¢, terminowdac¢.

5. Giowne obowaizki:
1) Prowadzanie dokumentacji zespotu, gz@nej m.in. z:

a) korespondengjtradycyjry i mailowg;
b) realizacy obowhzku szkolnego i przedszkolnego , m.in.
— ksiega uczniow,
— ksigga ewidencji dzieci,
— arkusze ocen,
— rejestr realizacji obowiku przedszkolnego,
— rejestrswiadectw szkolnych,
— rejestr legitymacji szkolnych,




— rejestr wydanych kart rowerowych;
c) rekrutacy;
d) ksiggami inwentaryzacyjnymi;
e) ewidency drukowscistego zarachowania i gospodarowania nimi;
f) Funduszens$wiadczex Socjalnych .
2) Wykonywanie czynngi kancelaryjnych zgodnie z instrukdjancelaryja
I rzeczowym wykazem akt.
3) Zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw i pigiazrzedowych.
4) Prowadzenie sktadnicy akt.
5) Obstuga programBekretariat- systematyczna aktualizacja danych.
6) Podejmowanie dziataw zakresie niewypetniania obayzku przedszkolnego
dzieci rejonowych oraz higca kontrola realizacji obowzku szkolnego.

7) Opracowywanie i przetwarzanie danych na potrzebgvepzdawczéci, m. in.
SIO, OKE.

8) Zamawianie i wystawianie #orodnych drukow i Zaviadcze, np.
wystawianie legitymaciji dla ucznidw, kart rowerastayitp.

9) Dokonywanie zamoéwiesprztu, towaréw i ustug zgodnieRegulaminem
zamowia@ publicznych.

10)Obstuga interesantéw, udzielanie informaciji.

11)Wykonywanie innych zad&a zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
zleconych przez dyrektora.

12)Ochrona danych osobowych pracownikéw zespotu, Beznprzedszkolakow.

13)Zastpowanie sekretarza szkoty podczas jego nieokdecra@najoméé
zakresu obowizkOw sekretarza szkoty.

6. Wymagane dokumenty wiadczenia:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) list motywacyijny;

3) kserokopie dokumentéw  potwierdze¢  obywatelstwo  polskie,
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe (fwiadczone przez kandydata za
zgodnd@¢ z oryginatem);

4) dokumenty potwierdzage sta pracy - kserokopieswiadectw pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgad@noz oryginatem) lub
za&wiadczenie o zatrudnieniu,

5) oswiadczenia (Zacznik nr 1):

— 0 posiadaniu petni praw publicznych i niekaradkioza przesfpstwa
popetnione uménie;

— 0 bardzo dobrej znajona obstugi komputera Wrodowisku Windows
oraz znajomsci obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power
Point, poczty elektronicznej, wazen biurowych i
teleinformatycznych;

— oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby pospowania zwgzanego z procesem rekrutacji, o
nastpujacej treci: ,Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelheanych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawvdnia 29 sierpnia 1997



r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r10l, poz. 926 z p.
zm..) oraz ustagvz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U.

z 2008 r. Nr 223, p0z.1458).

7. Ocena spetienia warunkéw udziatu w naborze:

Ocena spetniania warunkéw udziatu w naboradzie przeprowadzona
w oparciu o przedtmne przez kandydatéw dokumenty. Kandydaci, ktoizy n

przediaa dokumentow potwierdzagych spetnienie wymaganych warunkow
zostan wykluczeni z naboru.

8. Zasady sporgzania oferty:

1.)Oferte sktada si w formie pisemnej - dokumenty sklageg¢ s¢ na ofer¢
musz by¢ podpisane przez kandydata.

2.) Ofere nalezy sporadzic zgodnie z wymaganiami naboru oraz giah¢
wszystkie wymagane dokumenty.

3.) Kazda strona dokumentu zionego w formie kopii musi liyopatrzona dat
klauzuh ,Za zgodnd¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

9. Forma, miejsce i termin skfadnia ofert:

Wymagane dokumenty nale ztozy¢ lub przestd w zamknétej kopercie,

opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem:af¥r na stanowisko
referenta” do dnia 24 listopada 2016 r. do godz. 15.3(ecyduje data
wptywu do sekretariatu) w sekretariacie Zespotudiai-Przedszkolnego nr 5
w Rybniku ul. dr. Mariana Ré@naskiego 14 a; 44-200 Rybnik.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu rgdabrozpatrywane.

10.Inne informacje:

1.) Kandydaci spetnigcy formalne wymagania zostan poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2.) Informacja o wyniku naboru ¢blzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ammacyjnej w Szkole
Podstawowej nr 5 w Rybniku.

3.)W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikbw nabamaley odebra
ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumentsta® komisyjnie
zniszczone.

Dyrektor
(-) mgr Jolanta Rocznik



