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Stanowisko: referent
Data ogloszenia: 22.06.2017 r.

Termin

skladania dokumentow: 03.07.2017 r.

Wymagane wyksztatcenie: Wyksztalcenie wyzsze
Wymiar etatu: petny etat - 1/1

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Niezbedne.

1)
2)
3)
4)

)

6)

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

Znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa oswiatowego: Karta Nauczyciela, ustawa

o systemie oswiaty, Prawo oswiatowe,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Komunikatywnos¢ 1 umiejetnos¢ pracy z interesantem,

Kreatywnosc,

Umiejetnos¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy,

Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

Znajomos¢ programu Arkusz Optivum, Kadry Optivum, System Informacji
Oswiatowe].

Zakres obowigzkow .

1)

2)
3)
4)
)
6)
/)

8)
9)

Prowadzenie dokumentaciji kadrowej pracownikéw Publicznej Szkoly Podstawowe;
nr 6 w Krasniku,

Przygotowywanie sprawozdan GUS 1 sprawozdan oswiatowych,

Przygotowywanie pism,

Wydawanie swiadectw pracy.

Ewidencja urlopow pracownikdéw niepedagogicznych szkoty,

/.gtaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

Przekazywanie danych o$wiatowych w Systemie Informacji Oswiatowe] (nowa wersja
SI10),

Rozliczanie dotacji MEN na zakup podrecznikow,

Realizacja programow rzadowych kierowanych do placéwek oswiatowych.
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Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy (CV).

2) List motywacyjny.

3) Wypelniony kwestionariusz osobowy.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 staz pracy.

5) Dokumenty stwierdzajace, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6) O$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe. Natomiast w przypadku
zatrudnienia na stanowisko pracownik jest obowigzany dostarczy¢ wycigg
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

7) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie i udostepnienie danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 poz. 922).

8) Dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata.

Warunki pracy:

— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
— praca w zespole,

— praca z interesantem,

— kontakt telefoniczny,

— wyjazdy stuzbowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W maju 2017 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 6 w Krasniku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%o.

Miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci proszeni sq o skladanie ofert w Sekretariacie Publicznej Szkoly Podstawowej nr 6
im.  Jana Pawla [l w Krasniku ul. Grunwaldzka 2, 23 — 204 Krasnik,
w zamknietych kopertach (z adresem do korespondencji), z dopiskiem , Konkurs na
stanowisko referenta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 6 w Krasniku” w terminie do dnia
3 lipca 2017 r.

Oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane!

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6 w Krasniku. W pierwszym etapie komisja sprawdzi
czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu do drugiego
etapu. W drugim etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
W trzecim etapie komisja dokona ostatecznej oceny kandydatow. O terminie rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacje o konkursie mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty — tel. (81) 826-16-47

Uwagi:

O przedmiotowe stanowisko mogg si¢ ubiega¢ zaréwno osoby posiadajgce obywatelstwo
polskie jak réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

DYREKTOR
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