Ogloszenie Dyrektora

Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zoledowie
z dnia 21.01.2021 .
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
referent w wymiarze 0,5 etatu

1. Nazwa jednostki: Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka, ul. Bydgoska 24,
86-021 Zoledowo

2. Nazwa stanowiska: referent w wymiarze 0.5 etatu

3. Wymagania niebedne:
a) wyksztalcenie srednie,
b) niekaralnodé za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
c) obywatelstwo polskie,
d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
e) dobra znajomosé obstugi komputera,
f) odowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie érednie ekonomiczne lub administracyjne,
b) doswiadczenie w pracy na stanowisku referenta lub o zblizonym zakresie zadan,
¢) dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej (w jednosice oswiatowej),
d) znajomodé ustawy o rachunkowosci oraz ustawy Prawo O$wiatowe z dn. 14.12.2016 .,
¢) umiejgtnosc pracy w zespole,
f) komunikatywnoé¢ w kontaktach stuzbowych,
g) dokladnosé, odpowiedzialnosé | sumiennosc.

5. Ogdlny zakres obowigzkow:
a) obshiga korespondencji
b) zaopatrzenie szkoly w druki i inne materialy
¢) nadzorowanie spraw budzetowych zgodnie z usata zamowien publicznych
d) prowadzenie dokumentacji ZFSS
¢) obsluga programu ewidencji podatku od towaru 1 ustug
f) obstuga programéw do sprawozdan finansowych, SI02
g) wspolpraca z innymi jednostkami oraz zespolem do spraw os$wiaty,
h) terminowe wykonywanie dorainie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych 2
potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly,
i) zaopatrzenie i ewidencja $rodkow bhp i ochrony osobistej.

6. Warunki pracy na stanowisku: Praca administracyjno-biurowa w siedzibie jednostki przy
monitorze ekranowym, do 4 godzin dziennie, zwigzana z obstugs interesantow im
kontaktami telefonicznymi z innymi jednostkami. Praca przy uzyciu urzgdzen takich jak:
komputer, drukarka, kserokopiarka. Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczenich na
parterze budynku.

7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: W miejscu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych nie wyniost 6%.



10.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i cv.

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i swiadectwa
zawodowe,

d) inne dokumenty potwierdzajace odpowiednie przygotowanie do pracy na wymienicnym
stanowisku oraz spelnianie wymagan dodatkowych.

¢) kserokopie swiadectw pracy

f) o$widczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego Tub umyélne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu pelnej zdolnosei do
czynnosci prawnych 1 o korzystaniu z peini praw publicznych.,

£) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dnvch osobowych,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niekaralnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawninia pierwszefistwa zatrudnienia. o ile znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatdw.

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Dokumenty moina skladac osobiscie w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Zoledowie w godzinach pracy jednostki z dopiskiem
,Oferta na stanowisko referenta” w terminie do dnia | lutego 2021r. do godz 15.

0 zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data zlozenia do sekertariatu szkoly.

Informacje dodatkowe: Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ziozyé wraz z
tlumaczeniem na jezyk polski.

W CV nalezy podaé numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia
kandydata o wynikach oceny formalnej zlozongj oferty i terminie kolejnego etapu
postepowania oraz metodach i technikach postgpowania kwalifikacyjnego.

Przed przystapieniem do etapu naboru wymagajacej osobistego stawienia si¢ kandydata

nalezy przedlozy¢ do wgladu komisji oryginaly dokumentéw kiGre zostaly zlozone w
formie kserokopii oraz okaza¢ dowdd osobisty,

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszezona na stronie Biuletynu Informeji
Publicznej.

Z kandydatem wylonionym w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru zostanie zawarta
umowa z uwzglednieniem przepisOw prawa pracy, co ozncza mozliwosé zawarcia umowy
na czas okreslony i zawarcie kolejnej umowy w prypadku braku zastrzezen do pracownika,
a w przypadku oséb podejmujachy po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym warunkiem
zawarcia kolejne] umowy jest odbycie stuzby przygotowwczej zaimﬁcznnej zdaniem

egzaminu z wynikiem pozytywnym DYE
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Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Janusza Korczaka
w Zoledowie



