
sZKoŁA PoDs'I'A\ł L/ 'lw oTALĘzY
39_306 GÓRKI M

{oj Podr.dpacklt
lel. (017) 774 l0i!

NlP 8] 7-l8-08_0@gff,ft€fflbjbqfiaborze na stanowisko urzędnicze samodzie|nego referenta
\Y szkole Podstawowej w otałężry

Dyrekror szkoły Podstawow€j w otałęzy ogłasŻa nabór na wolne stanowisko urzędnicze
samodzielnego ręfęręnta - (na podstawie aft. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pmcownikach
samorządowych - tekst jędnoliry DLU.z 201ćtr' poz'902)

1. Nlzwa i adres j€dnostki:
szkoła Podstawowa w otałęŻy
otałęż 15

39-306 Górki

2. określ€nie ŚtanowiskaI
- samodzielny referent,
_ w}miar zahudnienia 1 €tat (40 godzin tygodniowo) w systemie codziemyn od poniedziałku do

piątku w godŻinach 7-00_ 15.00,

- rodzaj pracy - praca biurowa Ż wykożystaniem komputęra,
- zatrualnienie w .dmach rrmowy o placę na cz.Ls okeślony w celu sprawdzenia kompetencj l

pracownika z możliwością przedfużenia na czas nieokeślony'
- miejsce pracy szkoła Podstawowa w otałęŻy
- pżewidPvany tęnnin zatrudnienia wrzesień 2017 rok.

3. wymagania niezbędne związanych ze stanowiskiem:
a. posiadanie ob,'watelstwa polskiego; .

b' pełna zdolność do cŻynności prawnych i korzystania z pełni praw publicmych,
c. posiadanie kwaliflkacji zawodowych wymaganych do wykony.wania pracy na stanowisku

samodzie]nego ręferenta _ \łykształcenie co najmniej średnie, preferowane ekonomiczne lub wyższe;
d. minimum rocznę doświadczenie zawodow€ na w stanowisku w szkole.
e. ńeposzlakowana opinia.
f biegła znajomość obsługi komputera i programów księgowych, kadrowych' pakietu Microsoft

office' a w szczęgólności progamów Ms Excel i Ms wold;
g' Żnajomośó przepisów pra\ła: prŻepisów Ż zalc€su prawa pracI finansów publicmych, pŹepisów

dotyczących systemu oświaty Karta Nauczycie]a, Prawo oświatowe, Waz z aklafii
wykorawc4,mj i umiejębośc lch slooowania:

4. wymagania dodatkowe związane ze stanowiŚki€m
a. umiejętność współpracy i koordynowania zadań oraz otwartość na doskonalenie zawodowe

w zakesie oczekiwanym przez pracodawcę;

b' odpowiedzialność' samodzielność, sumienność, obowiązkowość, dokładność, punktualność'
umiejętność pracy w zespole;

c. Lultua osobista.

d. umiejętność rozwiązy'wania problemów.



5. zakres podŚtawo!łTch czynności :
a' plowadz€nie alrt osobo\łlrch praco\i'ników,
b. prowadŻenie wszystkich cz},nności związanych z p.Żebiegiem pracy pracownikó\ł pedagogicznych

i niepedagogicln) ch Ę nikając) ch 7 p'episó$ pra'l\ a prac) '

c- prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczenjowej pmcowników i ich dŻieci, uczniow,
d' sporądzanie sprawozdań dotyczących placówki w},nikających z odĘbnych prŻepisów (GUs' slo)
e. prowadzenie dokumentacji związanej z obowiązkiem szko]nym i przebiegiem nauczaną
f prowaalzęnie archiwizacji dokumentów,
g. prowadzenie dokumentŹcji i wykon}.łanie czynności związanych z prowadzeniem stołówki(szkoła

i oddział prŻedszkolny)
h. prowadzenie ewidencji wydatków w jednostce,

i. wykon}'wanie iinych pńc zlecot..ych przęzD}'rekom szkoły

6.Informacja o wskaźniku zatrudni€nia osób niepełnosprawnycb w szko|e Podstawow€j
w otalęł w mieŚiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogloŚzenia'

Wskźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych \ł Szkole Podstawowej łv otałęzy w miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia !' w miesiącu czerwcu 2017 roku w rozumieniu
prŻepisów o rehabiiitacji zawodowej i spoIecmej nie wynosi co najmniej 6 0/o i ł}łlosi 0%.

7. Wymagaue dok:umenty:
PodDisane własnorecznię i ooatrzone data:

- cV (Że zdjęciem) uwzględniający prŻebieg dotychczasowego \łrykształcenia i pracy zawodowej,
- kwęstionariusz osobowy (wg załącŻonego wzoru stanowiącego załącmik nr l do niniejszego
ogłoszenia),

- list motr.waciny.

Kserokopie dokumentów Doświadczone orzez kandvalata za zeodność z orvginałan Dotwierdzaiacvch:
_ wykształcenie(świadectwa, dyplomy),
- staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w prz}padku kont}nuacji pracy 1ub

dokument potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej),

- posiadanię oby\,vatelstwa polskiego (dowód osobisty lub irrny doL:ument potwieralzający tożsamość
kandydata i poświadczający obywatelstwo polskie).

Pisemne oświadczenie D9dpis@ęly!ąs!o!ęQ?.Ą!ąi!pa;Ezone data (wq załaczonych wzorów
stanowiacvch załacznik nr2 do ninieisŻeqo ogłosz€nia)|
- o niękaralności za umyślne prŻesępstwo ściganę z oskarżenia publicaego lub umyślne prz€stępstwo

skarbowe,

- o pełnej zdolności do czynności pra\łnych' o korŻystaniu z pełni praw publicznych,
- o wyrżenju zgody na prŻetwarŻanie danych osobowych zawaltych w ofelci€ dla potrŻeb
nięzbędnych do realizacji procesu naboru,
_ o braku pźeciwwskazań zdrowotnych do zatludnienia na stanowisl*:tr'

Dokumenty dodatkowe fieżeli kandydat pas!4dąl
- kserokopie dokumentów o posiadanych dodatkowych k_walifikacjach i umiejęmościach,
_ lelerencje lub opinie 2 dotychcŻasowych nxejsc pracy'



Uwaga: w prz'padlo zahudnienia kandydat zobowiązany zostanie do dostarczenia zaświadczenia
z Klajowego Ręjestru Kamego oraz zostanie skierowany przez pracodawcę na wstępne badania
lekarskie do wskazanęgo lekarza medycyly prucy .

8. Termin i miejsce sldadania ofeń:
wymagane dokumenty aplikacyjne naleŻy składać osobiście w sękretariacię szkoły lub drogą
pocŹową na adres:

szkoła Podstawowa w otalęił
otałęż 15'

39 - 306 Górki
z dopiskiem:

,'Nabór na stauowisko urzędnicze samodzielnego ref€renta }Y szkole Podstawowej w otałężry''

r' teffinie: do dnia 31 lipc! 2017r. do godz. 12.00. (liczy Śię data wpłvu)

9. Informacje dodatkowe
1' of€fty, które \łpłyną po wyŹej wymienioq.rn terminie nie będą rozpaĘ'wane. Brak złoż€nia
wszystkich wynaganych dol1rmęntów eliminuje kandydata Ż procesu naboru.
2' Zastrzega się prawo nieskorzystania z żadnej z ofeń.
3. Na pisemny u'niosek kandydata Żłożony w terminie 1 miesiąca od dnia zakończenia naboru
zapewnia się Żwtot dokumentów, po tym tęrminie dokrrmenty Zostaną miszczone,
4. Z kandydatem wyłonionym w drodze naboru nawiązuje się stosunek pracy na podstawie umowy
o pracę na czas okeślony z możliwością nawiązania umowy na czas nieokreślony.

otałęż' dn. 17 lipca 2017r'

Załączniki:
1. Kwestionariusz osobowy,
2- oświadc7enia

Dyrektor sŻkoły Podstawow9i w otałęzy


