GLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO RFERENTA

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach
oglasza nabor na stanowisko urzednicze — samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach

Przedmiot naboru:

PP Zarobe

o v

Stanowisko: samodzielny referent

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Czas pracy — 40 godz. tygodniowo.

Rozpoczgcie pracy - 1 listopada 2024 r.

ymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Nie byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej roczny staz pracy lub wyksztatcenie srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
i co najmniej 4 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1. Umiegjetnos¢ pracy w zespole i fatwe nawigzywanie kontaktéw z ludzmi,
2. Dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, doktadnosc,

3. Poczucie odpowiedzialnosci, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc.

Do zadan na w/w stanowisku nalezeé¢ bedzie:

1.

w
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Wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego w tym:

a. prowadzenie ksiggi ewidencji ucznidéw 1 ksiegi ewidencji dzieci,

b. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego,
m.in. decyzji dotyczacych odroczenia obowigzku szkolnego, zezwolenia na indywidualny
program, tok nauki, nauczanie domowe,

C. przygotowywanie, wydawanie, przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
rekrutacjg ucznidow do szkoty, oraz zapisami do $§wietlicy szkolnej,

d. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem uczniow z innych szkot,

e. przekazywanie informacji dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego przez ucznidw spoza
obwodu do szkét obwodowych,

f. wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowe;.

Przygotowywanie drukéw 1 zaswiadczen dla ucznidow, w tym legitymacji szkolnych

i ich prolongata, kart rowerowych.

Sporzadzanie duplikatow swiadectw szkolnych.

Pomoc w biezacym zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan

administracyjno- biurowych na wniosek rodzicow uczniow i wychowawcow.

Wprowadzanie informacji o uczniach do Systemu Informacji O§wiatowej,

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych uczniéw m.in. dla potrzeb organu nadzorujacego

1 prowadzacego szkotg.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw uczniowskich, m.in.:

a. wczesniejszego odbierania dzieci ze szkoty,

b. potwierdzen zameldowania i wymeldowania dzieci z obwodu szkoty,

C. opinii i zaswiadczen wydawanych rodzicom uczniow,

d. legitymacji, kart rowerowych, $wiadectw szkolnych i ich duplikatow, zaswiadczen
wydawanych przez OKE,

e. rekrutacji do szkoty.

Prowadzeniu sekretariatu szkoty, w tym:

a. przyjmowanie i obstuga klientow szkoty, udzielanie informacji,

b. przygotowywanie i umieszczanie informacji na tablicy informacyjnej i stronie internetowej
szkoty (we wspotpracy z administratorem strony),



€. umawianie, koordynowanie i przygotowywanie spotkan dyrektorai z osobami spoza szkoty
1 pracownikami szkoty,
d. informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych zgtaszanych telefonicznie
e. obstuga poczty, w tym poczty elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna:
— prowadzenie ewidencji przesytek przychodzacych i wychodzacych,
— rozprowadzanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska,
— wysytanie korespondencji wychodzacej,
f. przyjmowanie dokumentow skladanych przez pracownikow szkoty po uprzednim
sprawdzeniu ich poprawnosci pod wzgledem formalnym
V. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys - CV
2. List motywacyjny

List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem oraz klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji -zgodnie z wustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych o0sobowych
(t.j. Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o braku pelnomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

V1.  Miejsce skladania dokumentow

Osoby zainteresowane oferta, spetniajagce w/w wymagania proszone sg o sktadanie dokumentéw do
dnia 03.10.2024 r. w sekretariacie Szkoty od 7.30 do 13.00 lub przesta¢ poczta zwykta lub
elektroniczng (decyduje data wptywu do Szkoty) na adres:

Szkola Podstawowa nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Siechnicach

55-011 Siechnice, ul. Szkolna 4

e-mail: spsiechnice@interia.pl

VIl. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach po
wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow nie beda rozpatrywane.

2. Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z
p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone

do akt osobowych.

6. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach na stronie BIP Szkoty
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
terminie 2 tygodni od zakonczenia naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

8. Osoba do kontaktu: Bogumita Zbikowska, specjalista ds kadr, tel. 605 050 763
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Siechnice, dn. 16.09.2024 .

(podpis dyrektora szkoly)
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