Dyrektor

Samorzdowej Szkoty Podstawowej w Kazimierzy Wielkiej

ogtasza nabor na wolne urgdnicze stanowisko pracy: referent

1. Nazwa jednostki:
Samoradowa Szkota Podstawowa nr 1 im. Hugona #teja w Kazimierzy Wielkiej
28-500 Kazimierza Wielka
ul.1-go Maja 3
tel/fax: 41 3521352
2. Nazwa stanowiska urgdniczego: referent

3. Wymagania niezlgdne (formalne):

a)
b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenigrednie i co najmniej 2 — letni st@racy

niekaralng¢ za przesipstwa popetnione undinie oraz posiadanie petnej
zdolnaci do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalgpy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Osoby, ktore niedulg spetnialy wszystkich wymagaiezlkednych ( formalnych) nie
zostam dopuszczone do udziatu w prowadzonymegpostaniu.

4. Wymagania dodatkowe (lgdace przedmiotem oceny):

a)

b)
c)
d)
e)

znajoma¢ przepisow ustaw — Kodeks Pracy, Ustawa o Systéndaty, Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samdmvych — w zakresie niegzdnym
do wykonywania zada

biegta znajom& komputera ( Word, Excel, Internet) i adzen biurowych,
zdolna¢ analitycznego mijenia,

umiejtnos¢ pracy w zespole, komunikatyws§toi kreatywndae,

zaangaowanie i dyspozycyjnd

Uwaga: Wynik postpowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstamzmowy
kwalifikacyjnej oraz po analizie Zlonych dokumentow.

5. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

Wykonywanie wszelkich prac zwdanych =z prowadzeniem ewidencji
ucznidw(bigace wpisywanie danych osobowych, ¥dave przechowywanie
dokumentow uczniowskich, a tak ich archiwizacja, sledzenie spetniania
obowiazku szkolnego, biace zatatwianie spraw uczniowskich)

obstuga kadrowa pracownikow szkoty,

wspotpraca z Zespotem Obstugi Ekonomiczno- Admiadstinej Publicznych
Szkot i Placowek w Kazimierzy Wielkiej oraz innyrazkotami

przygotowanie dokumentow kadrowych,
wystawianie dokumentow dla pracownikow,
realizowanie zadaz zakresu kadr zleconych przez dyrektora szkoty,



6. Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny
b) zyciorys
c) kserokopieswiadectw pracy, Zaviadczeé o zatrudnieniu,
d) kserokopie dyploméwswiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,
e) kserokopie zé&wiadczeé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,

f) za&wiadczenie lekarskie stwierdzag brak przeciwwskada do pracy na
stanowisku urgdniczym — referent,

g) oswiadczenie o niekaraldoi i posiadaniu petnej zdolsa do czynnéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgolart
w ofercie pracy dla potrzeb nieginych dla potrzeb niezdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz.926, zrp&@m.) oraz ustaavz dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samylawych (t.j. Dz.U. z 2001r., Nr 142, poz.
1593, z pén. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale sktadd osobicie w sekretariacie
Samoradowej Szkoty Podstawowej w Kazimierzy Wielkiej, 1+go Maja 3 w godz. 8 —
15°° w zamknitej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kasatg oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko (wskaza pelna nazwe i oznaczenie stanowiska) w
terminie do dnia 31.01.2012 Aplikacje, ktére wptya do szkoly po wyej okr&lonym
terminie, w inny sposob hiokreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokuident
nie keda rozpatrywane. Informacja o wynikach naborgddie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Wdu Miasta i Gminy oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Samagdowej Szkoty Podstawowej nrl w Kazimierzy Wielkiej

Kazimierza Wielka 17.01.2012 r. Dyrektor
Samorzdowej SzkohpPodstawowe;j
w Kazimierzy iiiej
mgr Monika Szaleniec



