OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. IGORA SIKIRYCKIEGO W WOLI ZARADZYNSKIEJ

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej ogtasza nabdér na stanowisko

pracy:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej

ul.Hubala 55, 95-054 Ksawerow.

. Okreslenie stanowiska: specjalista.

. Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

IV. W Szkole Podstawowej w Woli Zaradzynskiej w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia

ogtoszenia, tj. wg stanu na dzien 31.07.2020 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:
1. Wymagania niezbedne:
1) Woyksztatcenie wyzsze.
2) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3) Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.
4) Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.
5) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.
6) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania na stanowisku pracy podstaw rachunkowosci.
7) Umiejetnos¢ obstugi komputera.
8) Co najmniej 4-letni staz pracy, w tym minimum 2 lata doswiadczenia w pracy z obstugg ptac
i kadr jednostek oswiatowo — budzetowych.

9) Nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej,
w szczegblnosci: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, KPA, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o zamdwieniach publicznych,
Ustawy o rachunkowoéci, Ustawy o ZFSS.

2) Znajomosc Programu Ptatnik, Ptace OPTIVUM.

3) Kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, lojalnosé, uprzejmosé, empatia iszacunek

do wspodtpracownikow.

VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
tworzenie list ptac dla administracji, obstugi i nauczycieli w placowce.

2) Prowadzenie bazy danych w Systemie Informacji Oswiatowej w wymaganym zakresie.

3) Prowadzenie korespondencji : przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przychodzacej
i wychodzacej korespondencji w tym biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej.

4) Zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych.

5) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

6) Prowadzenie na biezgco iz nalezytg starannoscig ewidencji uczniow i wspétpraca z dyrektorem
szkoty w tym zakresie.

7) Woystawianie drukéw, zaswiadczen i legitymacji dla uczniow.

8) Przechowywanie dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9) Prowadzenie sktadnicy akt.

10) Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedami Skarbowymi.

11) Prowadzenie rejestru i rozliczanie miesieczne godzin ponadwymiarowych i zastepstw
doraznych nauczycieli.

12) Rejestracja zwolnien lekarskich pracownikdw za pomocg Platformy Ustug Elektronicznych PUE-
ZUS.

13) Petnienie obowigzkdw kasjera szkoty.

14) Sporzadzanie sprawozdan do GUS i MEN dotyczgcych spraw objetych zakresem czynnosci.

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobytu dzieci w oddziatach przedszkolnych i obstuga
w tym zakresie.

16) Koordynacja udziatu ucznidw w programach ,Szklanka mleka” i ,Owoce w szkole”.

17) Prowadzenie magazynu szkoty.

18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z pracg szkoty.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca wykonywana w dni robocze w godzinach 7.30 — 15.30.

Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze,
koniecznos$¢ poruszania sie po kondygnacjach.

Praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (t.j. Dz.U z 2018 poz. 936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych w Szkole Podstawowej im. Igora Sikiryckiego

w Woli Zaradzynskiej.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, cv.

Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (do pobrania).

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentdow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Potwierdzajgce staz pracy: kserokopie swiadectw pracy oraz oswiadczenie o zatrudnieniu,
jezeli kandydat aktualnie pracuje.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych (do pobrania).

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe(do pobrania).
Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sgdowego bedzie wymagane w przypadku

wygrania konkursu .

Dokumenty aplikacyjne (zyciorys, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 19 wrzesnia 2019 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U.2019.p0z.1781) oraz z ustawg z dnia 21 kwietnia 2020 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2020 poz. 713) oraz wtasnorecznym podpisem.



IX. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow:

Termin i miejsce: dokumenty mozna sktada¢ w godz. 8.00-14.00 w terminie 03.08.2020 r. —

14.08.2020 r. ,w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej,

ul.mjr.Hubala 55, 95-054 Ksawerow.

Sposdb: dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac listem poleconym (decyduje data stempla

pocztowego) na adres: Szkota Podstawowa im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej,

ul. mjr.Hubala 55, 95-054 Ksawerdw, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem

kandydata z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko specjalista”. Nie ma mozliwosci przekazywania

dokumentdéw drogg elektroniczna.

X. Inne informacje:
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Kazda strona kserokopii dokumentéw zataczonych do oferty pracy winna byé opisana
»Za zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzona datg oraz podpisem.

Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne, bedg zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy.

Dokumentacja kandydatéw niezakwalifikowanych bedzie do odbioru w sekretariacie
Szkoty Podstawowej im. Igora Sikiryckiego w Woli Zaradzynskiej w terminie 1 miesigca
od ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej (BIP) i na tablicy

informacyjnej w szkole.



