
ogloszenie o naborze na stanowisko samodzieln€go ref€renta
W szkole Podstawowej w otalęży

Dyrektor szkoły Podstawotvej w otałęzy ogłasza nabór na wolne stanowisko samodzielnego
relelenta _ (na podstawie a.t. 13 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r' o pracownikach samorządowych
tekst jednolity Dz'U.Ż 2016r' poz.902)

L Nazwa i adresjednostki:
Szkoła Podstawowa w otałęzy
otałęŹ 15

39-]06 Górki

2' określcnie stano[,iskaI samodzielny rcfercnt' wymiar zat]udńena Ł etatu (30 godzin tygodniowo)

3' wymagania niezbędne związanych ze stanowiskiem:
a. posiadani.- oby1vatelstwa polskięgo;

b. pełna zdolność do czynności prawnych i korŻystania Ż pełni praw pub1icznych'

c. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykony.wania pracy na stanowisku
samodzielnego referenta _ wykształcenie co najmniej średnie' preferowane ckonomiczne lub *}ższe;

d' minimum roczne doświadczenie zawodowe na w stanowisku

e. nieposzlakowana opinia.

4' Wymagania dodatkowe związane zę stanowiskiem
a' bięgła znajomośó obsługi komputera i programów księgowych, kadrow-.',ch, pakiefu Microsolł

office' a,'V szczególnościprogramów Ms Excel i MS Word;
b' zna.jomość przepisów prewa: pIzepisów z zakesu prawa pracy; tjnansów publicznych, pżepisów

dotyczących systemu oświaty Karta Nauczyciela' ustawa o systemie oś\łiaty' wraŻ Ż aktami
u1korauczynr i umięięlnoic ich.locosania;

c. umiejętność wspóĘracy i koordynowania zadań omz otwańość na doskonalenie zawodowe
w zakTesie oczekiwanym przez pracodawcę;

b' odpowiedzialnośó, sanrodzie1ność' sumienność, obowiązkowość' dokładność' punktualność'

umiejętność pracy w zespo1e;

d. kultum osobista.

5. Zakres podstawowych czynności ;
a' prowadzenie ak1 osobo\łTch pracowników,

b. prowadzenię wszystkich czynności zwiąmych z pżebiegiem pmcy pracowników pedagogicznych
i ni(pedagogic,'n)ch $)nikająercll z przepisou pra$a prac}.

c' prowadzenie wszelkie.j doL_umentacji ubezpieczeniowej pracowników i ich dzieci' uczniów'
d' sporządzanie sprawozdań dotyczących placówki w)nikających Z odĘbnych przepisów (CUS, SIo)
e' p.owadzenie dokumentacji związanej z obolviązkiem sŻkoliym i przebiegiem nauczania,

f' prowadzenie archiwizacji dokumentów,
g' prowadzenie dokumentacji i wykonyrvanie człnności związanych z prowadzeniem stołówki (szkoła

i oddział przedszko]ny)
h' prowadzenie ewidencji wydatków w jednostce'

i prowadzenie dokumenlacji przychodowo - rozchodowej Rady Rodziców.
j' wykon;'wanie innych prac z1econych przez Dyrektora szkoły



6. Wymagane dolumenty:
a. cV zawierające oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
b' list mot}.łaci ny;

c. kopi€ dokumentów poświadczające wyksŹałceńe i kwalifikacje zawodowe;

d' oświadczenie o niekaralności i toczących się postępowaniach kamych;
e. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw

publicznych,
f' kopie innych dokumentów poświadczających posiadanię dodatkowych kwalifikacjach

iumieiętnościach,
g. dokumenty poświadczające przebieg zatrudnienia

7. Tęrmin i miejsce składania ofert:

wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretadacie szkoły lub drogą
pocŹową na adrcs:

szkoła Podstawowa w otałęży
otałęż 15,

39 306 Górlci
z dopiskiem:

',nabór 
na stanowisko samodzielnego rcfelmta w sztole Podstawowej w otałęł''

w terminię: do dnia 17 sierpnia 2016r. do godz. 12.00. (liczy się data wpĘvu)
Dokumenty złożone po t}łn terminie nię będą rozpaĘ.lvane.

8. lnformacja o naborze oraz wynikach naboru będzie umieszczona na stonie intemetowej Biuletynu
Infomacji Publicmej Gminy cŻermin oraz na tablicy o8łoszeń szkoły Podstawowej w otałęzy'

Dyrektor szkoły Podstawowei w otałęł

Halina

7Ę() L'i'


