SZKOLA PODSTAWOWA
im. Wojska Polskiego w ;}{mczy
ul. 30-lecis LWP 4, 89-115 mﬁacja Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wojska Polskiego w Mroczy

tel. 52 385 87 40, kom. 79 e g 3 P . 5
WIB 558-16-33-420 0 mozliwosci sktadania aplikacji na stanowisko urzednicze - referent

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Wojska Polskiego w Mroczy
informuje, ze mozna skladac aplikacje na stanowisko referent

Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa im. Wojska Polskiego
89-115 Mrocza
ul. 30-lecia LWP 4

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ( w sekretariacie szkoly) — 1 etat
Forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne ( podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatéw):

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. wyksztalcenie wyzsze ( ekonomiczne, rachunkowosci, administracyjne),

3. znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej, w szczegolnosci Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Ustawy o zaméwieniach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

4. doéwiadczenie zawodowe w jednostkach oéwiatowo — budzetowych co najmniej rok,

5. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

6. niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione przestgpstwo
skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

8. umiejetno$¢ postugiwania sie aplikacja SIO (stare i nowe),

9. wiedza z zakresu obrony cywilnej w jednostce oswiatowej.

II. Wymagania dodatkowe:

1. dokladno$¢ w wykonywaniu zadan, uprzejmosc, systematycznos¢, obowigzkowosc, punktualnos¢,
dyspozycyjnosc,

2. umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy wlasnej,

3. biegla znajomo$¢ komputera, umiejetnosc obshugiwania urzadzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania
pism urzedowych,

4. umiejetno$¢ pracy w programie Librus,

5. obshuga Biuletynu Informacji Publicznej.

6. prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz przygotowywanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow
majatku,

7. prowadzenie drukéw Scistego zarachowania,

8. wystawianie delegacji shuzbowych,

9. realizacja i dokumentowanie procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi ponizej 30 tys. euro,

10. sporzadzanie uméw dotyczacych najmu i ushug zwiazanych z funkcjonowaniem szkoty,

11. ustalanie i rozliczanie ekwiwalentéw za pranie i odziez roboczq zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
12. przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja programu »Wyprawka
szkolna”.



I11. Zakres wykonywanych zadan:

1. prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz przygotowywanie okresowych inwentaryzacji skladnikow
majatku,

2. prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,

3. wystawianie delegacji shuzbowych,

4. realizacja i dokumentowanie procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi ponizej 30 tys. euro,

5. sporzadzanie uméw dotyczacych najmu i ushug zwiazanych z funkcjonowaniem szkoty,

6. ustalanie i rozliczanie ekwiwalentow za pranie i odziez robocza zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7. przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja programu . Wyprawka
szkolna”,

8. biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno- biurowych na
whiosek uczniéw i ich rodzicéw, nauczycieli, wystawianie legitymacji uczniowskich i ich prolongata

9. umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy wiasnej.

III. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje.

5. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Referencje, w przypadku posiadania.

7. Kserokopie $wiadectw pracy w przypadku posiadania stazu pracy.

8. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

9. O$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.
10. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w terminie

do 11 sierpnia 2017 roku do godziny 15.00

w Sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Wojska Polskiego lub listownie na adres Szkola Podstawowa
im. Wojska Polskiego 89-115 Mrocza, ul. 30-lecia LWP 4 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta w sekretariacie szkoly” wraz z adresem zwrotnym nadawcy, decyduje data stempla pocztowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, CV powinny by podpisane i opatrzone klauzula:
 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozZn. zm.).

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktére spelniaja wymagania formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe. W zwigzku
z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

Dyrektor Szkply Podsta ywej

im. Wojsk I: Pojskiego W roczy
e WAL TG4 | Miler




