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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Pelnigca obowiazki Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcageych Nr 1
im. st. sierz. pilota Stanistawa Dziatowskiego w Mielcu
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
- REFERENTA w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Mielcu, ul. Tanskiego 3.

Stanowisko pracy: referent w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 1

Niezb¢dne wymagania od kandydata:
wymagania zgodne z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
okreslone dla stanowisk urzgdniczych;
wyksztalcenie $rednie o profilu ogbélnym umozliwiajace wykonywanie zadan na w/w stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
posiada wiedz¢ na temat przepisow Ustawa z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, szczegotowo w
zakresie realizacji obowigzku szkolnego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych;
umiej¢tno$s¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i przepisami /rozporzadzeniami Ministra Edukacji Narodowej/.
znajomos¢ programéw do obslugi egzamindéw uczniowskich, konkurséw przedmiotowych, systemu
informacji oswiatowe;j ;
bardzo dobra znajomo$¢ programéw pakietu MS Office, umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz
obstugi urzadzen biurowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowos¢, kultura osobista;
umieje¢tnos$¢ pracy w zespole;
umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych; odporno$¢ na stres i prace pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
kontrolowanie i prowadzenie realizacji obowigzku szkolnego z obwodu Szkoty Podstawowej nr 8;
prowadzenie ewidencji dzieci z obwodu szkoty, §wiadectw szkolnych, biletow, delegacji stuzbowych;
prowadzenie ksi¢gi uczniow;
prowadzenie dokumentacji szkolnej uczniow;
obstuga programéw dotyczacych egzaminéw uczniowskich, konkursow przedmiotowych oraz
systemu informacji o§wiatowe;j;
prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
przygotowywanie, przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji, prowadzenie archiwum;
wspolpraca z innymi szkotami oraz Urzgdem Miasta Mielca;

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: pelny etat;

b) miejsce: sekretariat w Zespole Szkot Ogdlnoksztalcacych Nr 1 w Mielcu;

c) liczba stanowiska pracy:1;

d) praca przy komputerze.

Osoba zatrudniona na stanowisku referenta bedzie podlegata bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

6. Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu styczniu wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.




7. Inne dokumenty i o§wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja

skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych

kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, cv;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie biuletynu informacji publicznej w Mielcu www.zsol.mielec.pl);

c) kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw oraz innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i inne kwalifikacje;

d) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢;

¢) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

f) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umys$lnie (po rozstrzygnigciu
konkursu potwierdzone przez Krajowy Rejestr Karny ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”);

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

h) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

1) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

j) klauzula informacyjna i zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne tj. CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz
klauzulg o nastepujgce;j tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzegdnicze, na podstawie przepisow prawa: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy i
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.”

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

9. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Mielcu pok. nr 4 lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Mielcu, ul. Tanskiego 3, 39-300 Mielec w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko referenta” do dnia 18 stycznia 2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
szkoty) do godz. 15%.

10. Inne informacje:

Oswiadczenia musza by¢ podpisanie wilasnorgcznie. Dokumenty, ktére wplyna do biura po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bgda
zwracane, po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostang zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkét Ogodlnoksztatcagcych Nr 1 w Mielcu na stronie www.zsol.mielec.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen w siedzibie szkoty.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 07.01.2019r.

Mielec, dnia 07.01.2019 r.
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