Zaleskie, 31.03.2023 r.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej w Zaleskich

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

samodzielny referent

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. por. W. Dziggielewskiego w Zaleskich,
Zaleskie 28, 76-270 Ustka

Wymiar etatu: peten etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony —umowa na zastepstwo.

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych;

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie minimum $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie zadan
na stanowisku referenta;

2) mile widziana znajomos$¢ programéw Librus, Vulcan, SIO;

3) podstawowa znajomos$¢ przepisow w zakresie oswiaty — ustawy: Prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty, Kodeks Pracy;

4) umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢,
umiej¢tnos¢ organizowania pracy, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, zyczliwos$e,
punktualno$¢, zaangazowanie w wykonywane obowigzki:

3. Zakres zadan:
1) przyjmowanie i rozdzial wptywajacej korespondencji (papierowej i elektronicznej);
2) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych;

3) przygotowanie i wysylanie korespondencji;



4) prowadzenie ewidencji uczniow;

5) wystawianie zaswiadczen oraz legitymacji, kart rowerowych;
6) zamawianie drukéw szkolnych;

7) obstuga interesantow;

8) prowadzenie archiwum;

9) wprowadzanie danych do SIO;

10) prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie z przepisami,

11) monitorowanie obowigzku szkolnego,

12) kontakt z wilasciwymi komoérkami Urzedu Gminy oraz innymi instytucjami
wspotpracujacymi ze szkota,

13) wspolpraca z Referatem O$wiaty Urzgdu Gminy Ustka w zakresie kadrowo-
administracyjnym.

4. Wymagane dokumenty (wlasnore¢cznie podpisane):

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) wypetiony kwestionariusz 0S0bowy ubiegajacego si¢ o zatrudnienie( zat. nr 1);

6) oswiadczenia kandydata:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zat.
nr4);
b) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji
( zal nr 3);
) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych(zat. nr 2);
d) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych kandydata do zatrudnienia na
w/w stanowisku;
e) oswiadczenie, ze w stosunku do kandydata nie sg prowadzone postepowania: karne,
w sprawach o wykroczenia oraz karne skarbowe;

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w kopercie z adnotacja ,,NABOR
NA STANOWISKO — REFERENT” w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. por.
W. Dziggielewskiego w Zaleskich, Zaleskie 28, 76-270 Ustka lub przesta¢ poczta
tradycyjng w terminie do dnia 14.04.2023 r. do godz. 11.00.



Nie dopuszcza si¢ mozliwosci skladania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczna.

Po terminie wskazanym do skladania dokumentoéw nastapi rozstrzygniecie
naboru.

Na stronie internetowej bip.ustka.ug.gov.pl zostanie ogloszona informacja o liczbie
kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktérzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej



