Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Rybniku
ul. dr. Mariana Roézanskiego 14a oglasza nabor
na stanowisko pracy — referent
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 5 w Rybniku

1. Przedmiot naboru:

1.) stanowisko: referent;

2.) miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 5 w Rybniku;
3.) wymiar etatu: caty etat (40 godzin);

4.) podstawa zatrudnienia: umowa o prac¢ od 20 stycznia 2020 r.

2. Wymagania niezbedne:

wymagania okre$lone w art.6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.):

1.) obywatelstwo polskie;

2.) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3.) nieposzlakowana opinia;

4.) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5.) wyksztatcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze.

3. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

2) znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power Point, poczty
elektronicznej;

3) znajomos¢ aktow prawnych z zakresu regulacji o§wiatowych oraz
administracyjnych;

4) znajomos¢ obshugi urzadzen teleinformatycznych oraz urzadzen
biurowych;

5) doswiadczenie w pracy w placowkach o§wiatowych.

4. Wymagania pozadane:
1) wysoka kultura osobista i wtasciwa prezencja;
2) komunikatywno$¢;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢;
4) umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan;
5) uczciwos¢ i odpowiedzialnos¢, kreatywno$¢ i samodzielnosé, dyspozycyjnosé;
doktadnos$¢, systematycznosé, rzetelnos¢, terminowos¢.

5. Gléwne obowiazki:
1) Prowadzanie dokumentacji zespotu, zwigzanej m.in. z:

a) korespondencjg tradycyjng i mailows;
b) realizacja obowigzku szkolnego i przedszkolnego , m.in.

— ksiega uczniow,
— ksiega ewidencji dzieci,
— arkusze ocen,
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— rejestr realizacji obowiazku przedszkolnego,
— rejestr $wiadectw szkolnych,
— rejestr legitymacji szkolnych,
— rejestr wydanych kart rowerowych;
c) rekrutacja;
d) ksiggami inwentaryzacyjnymi,
e) ewidencjg drukow Scistego zarachowania i gospodarowania nimi;
f) Funduszem Swiadczen Socjalnych .
2) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i rzeczowym wykazem akt.
3) Zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow i pieczeci urzgdowych.
4) Prowadzenie sktadnicy akt.
5) Obstuga programu Sekretariat — systematyczna aktualizacja danych.
6) Podejmowanie dziatan w zakresie niewypetniania obowigzku przedszkolnego
dzieci rejonowych oraz biezaca kontrola realizacji obowigzku szkolnego.
7) Opracowywanie i przetwarzanie danych na potrzeby sprawozdawczosci, m. in.
SIO, OKE.
8) Zamawianie i wystawianie roznorodnych drukow i zaswiadczen, np.
wystawianie legitymacji dla ucznidow, kart rowerowych itp.
9) Dokonywanie zamowien sprz¢tu, towarow i ustug zgodnie z Regulaminem
zamowien publicznych.
10) Obstuga interesantow, udzielanie informacji.
11) Wykonywanie innych zadan, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
zleconych przez dyrektora.
12)Ochrona danych osobowych pracownikow zespotu, uczniow i przedszkolakow.
13) Zastgpowanie sekretarza szkoty podczas jego nieobecno$ci — znajomos$é
zakresu obowigzkoéw sekretarza szkoty.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do ogloszenia. W kwestionariuszu
obowigzkowo nalezy wypetic pozycjenr 1, 2, 3, 4 i 6.

Wypehienie pozostatych pozycji jest dobrowolne (Zatacznik nr 1);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy - kserokopie s$wiadectw pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) oswiadczenia (Zatacznik nr 2):

— o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa
popelnione umyslnie;

— o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w srodowisku Windows
oraz znajomosci obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power
Point, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych
i teleinformatycznych;
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— 0 nieposzlakowanej opinii;

— o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-przedszkolnym nr 5 w Rybniku, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
byt nizszy od 6 % 1 pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Ocena spelienia warunkdéw udzialu w naborze:

Ocena spetniania warunkow udzialu w naborze bedzie przeprowadzona

w oparciu o przedtozone przez kandydatow dokumenty. Kandydaci, ktorzy nie
przedtoza dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymaganych warunkow
zostang wykluczeni z naboru.

8. Zasady sporzadzania oferty:

1.)Oferte sktada si¢ w formie pisemnej - dokumenty skladajace si¢ na oferte
muszg by¢ podpisane przez kandydata.

2.) Oferte¢ nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru oraz dotaczyé
wszystkie wymagane dokumenty.

3.) Kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona data,
klauzula ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

9. Forma, miejsce i termin skladnia ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknigtej kopercie,
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
referenta” do dnia 23 grudnia br. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu

do sekretariatu) w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5

w Rybniku ul. dr. Mariana Rézanskiego 14 a; 44-200 Rybnik.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
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10. Inne informacje:

1) Kandydaci spelniajgcy formalne wymagania zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2.) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym nr 5 w Rybniku.

Dyrektor
(-) mgr Jolanta Rocznik
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