SZKOLA PODSTAWOWA Zalgcznik do
Debica 25. 21-17:. 7 arowek Zarzadzenia Nr 8/2019
tel. 81 82 s .0. Dyrektora

046079, Regon 051151646 POv-UY
NIP 7142046073, Reqo! Szkoly Podstawowej w Debicy
z dnia S sierpnia2019 r.

p.o. Dyrektora Szkoly Podstawowej w Debicy
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Szkole Podstawowej w Debicy, Debica 25,
21-102 Ostrowek.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscia jezyka polskiego wystarczajaca
do wykonywania zadan;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) zaawansowana znajomos¢ obstugi komputera, arkuszy kalkulacyjnych
i programéow biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office,

2) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych; ksero, fax, skaner,

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,

4) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc.

5) znajomo$¢ przepisow prawnych: Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy,
Instrukcji Kancelaryjne;j

6) Mile widziane do§wiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min. :
1) przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty,
2) sporzadzanie dokumentacji kadrowej pracownikow Szkoty,
3) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,
4) ustalania uprawnien urlopowych pracownikéw i prowadzenie dokumentacji czasu pracy,
5) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, wychowawczych, zdrowotnych,
6) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych

zatrudnienia,

7) prowadzenie i dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzenie  ewidencji = obowigzkowych  szkolen @ BHP i  ppoz.  pracownikéw
i kontrola ich aktualnosci,

9) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow

i kontrola ich aktualnosci,

10) prowadzenie sekretariatu szkoty,

11) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie
i list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem;

2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej— wiasnorecznie podpisany; CV
kandydata o prace powinno zosta¢ opatrzone os§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przypadku gdy kandydat podaje wiecej danych niz wymagane przepisami
prawa (art. 22! Kodeksu Pracy) przez Administratora w celu realizacji procesu rekrutacji (ponizej
wzor).

3) Kopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;




4) Kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach i kursach;

5) Kopia swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) Oswiadczenie potwierdzajace brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku;

9) Uwaga: wszystkie kopie sktadanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

5. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony. Przewidywany termin zatrudnienia
—od 1 wrzesnia 2019 r.

6. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

7. Warunki pracy:
1) Praca administracyjno — biurowa;
2) Praca przy komputerze —4 godzin na dobg;
3) Obstuga urzadzen biurowych;
4) Oswietlenie swiattem naturalnym i sztucznym;
5) Pomieszczenie Szkoty Podstawowej w Debicy, Debica 25, 21-102 Ostréwek.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Debicy, Debica 25, 21-
102 Ostrowek w godz. 9.00-13.00 lub przesta¢ poczta tradycyjna w terminie do dnia 19 sierpnia 2019 r.
do godz. 9.00. Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentéw do sekretariatu Szkoty).

Dokumenty powinny znajdowaé¢ si¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko Referenta".

Otwarcie ofert odbedzie si¢ 20 sierpnia 2019 r. o godz. 10.00.

9. Informacje dodatkowe:

1) W dokumentach aplikacyjnych prosz¢ poda¢ numer telefonu do kontaktu.

2) Procedura naboru zostanie przeprowadzona dwuetapowo : I etap — analiza ztozonej dokumentacji
pod wzgledem formalnym, IT — etap rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktére zakwalifikuja si¢ do
drugiego etapu naboru sa zobowigzane do przedstawienia oryginatu dokumentéw dotaczonych do
aplikacji oraz okazania dokumentu tozsamosci w dniu rekrutacji. O terminie przeprowadzonej
rozmowy telefonicznej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty osoby wylonionej w drodze naboru i zatrudnionej w Szkole Podstawowej
w Debicy zostang dotagczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostalych osob beda przechowywane w  sekretariacie Szkoly Podstawowej
w Debicy przez okres 10 dni od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym czasie osoby
beda mogly odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem.

Po uptywie 10 dni nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
Szkoty Podstawowej w Debicy.
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