I NABOR NA STANOWISKO: STARSZY REFERENT

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 5 im. Aliny i
Czestawa Centkiewiczéw w Watbrzychu
oglasza nabor na wolne stanowisko:
STARSZY REFERENT

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. A. 1 Cz. Centkiewiczow w Watbrzychu

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat od 7.30 do 15.30

3. Rodzaj umowy: umowa o prace (na czas okreslony, nieokre§lony zgodnie z
zapisami Kodeksu pracy)

4. Okreslenie stanowiska: Starszy referent

5. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, a takze nie byla karana za
przestepstwo popelnione umyslnie;
posiada nieposzlakowang opinig;
posiada staz pracy;
posiada kwalifikacje:
ukonczyta studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe;
lub ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote administracyjng
lub ekonomiczng 1 posiada co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji
lub ksiegowosci;

3. posiada stan zdrowia pozwalajagcy podja¢ zatrudnienie na stanowisku

samodzielnego referenta.
6. Konieczne kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe kandydata:
1) bardzo dobra znajomos$¢ jezyka ojczystego w mowie 1 w piSmie;
2) bardzo dobra znajomos$¢ zasad ortografii i pisowni w jezyku polskim;
3) dobra organizacja biura - sekretariatu szkoty;
4) znajomos¢ pracy 1 procedury biurowe;;
5) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji;
6) podstawy ksiggowosci,
7) wiedza z zakresu przedmiotow ekonomicznych;
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
9) znajomos$¢ zasad funkcjonowania szkoty, sekretariatu szkolnego;
10) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word,
Power Point, znajomo$¢ programow graficznych w zakresie przygotowania zdjec¢
do druku i na strong¢ internetowa, dyploméw, zaproszen itp. znajomos¢ obstugi
programu SIO;
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11) tatwos¢ w redagowaniu pism urzgdowych;

12) umiejetnos$¢ sporzadzania roznorodnej dokumentacji szkolnej;

13) znajomos$¢ przepisow oswiatowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen 1 wustaw dotyczacych
funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

14) umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa;

15) umiejetnos¢ organizowania pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej oraz
gotowos$¢ do systematycznego poszerzania wiedzy 1 kwalifikacji;

7. Oczekiwane cechy osobowosciowe kandydata:

1) umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z uczniami, rodzicami, pracownikami i
interesantami szkoty oraz instytucjami zewnetrznymi;

2) odpowiedzialnos$¢, zorganizowanie i porzadek;

3) dyskrecja 1 lojalnos¢;

4) samodzielno$¢ i zdecydowanie;

5) umiejetnos¢ organizowania pracy swojej 1 innych;

6) bardzo dobra pamig¢;

7) asertywnosc;

8) umiejetnos¢ panowania nad emocjami;

9) systematyczno$¢, zdyscyplinowanie 1 umiejetnos¢ ustalania priorytetow;

10) odpornos$¢ na stres;

11) wysoka kultura osobista 1 brak natogow;

12) uczciwos¢, uczynnose, rzeczowosc, solidnos¢, serdecznosc;

13) dyspozycyjnos¢;

14) umiejetnos$¢ tworzenia dobrego wizerunku szkoty.

8. Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oSwiatowej oraz dodatkowe
kwalifikacje beda priorytetem przy wyborze kandydata.

9. Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w
dzienniku korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i
podziat korespondencji zgodnie z poleceniem dyrektora.

2. Kierowanie ruchem gosci 1 interesantow.

3. Przechowywanie pism wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

4. Wysylanie korespondencji, zakup, ewidencja 1 rozliczanie znaczkow
pocztowych.

5. Przepisywanie pism i ogloszen zleconych przez dyrektora szkoty.

6. Wykonywanie dyplomow, zaproszen itp.

7. Prowadzenie na biezaco z nalezyta starannoscig ksiegi ewidencji dzieci 1
ewidencji ucznidow, wspotpraca z innymi szkotami 1 instytucjami w tym zakresie.

8. Prowadzenie ksiegi ucznidéw, ksiggi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie
(ruch ucznidw), rejestru wypadkow ucznidw.

9. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych obowigzku szkolnego uczniow.

10. Zakup i wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz ich ewidencjonowanie
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania — rejestr wydanych legitymacji
szkolnych.



11. Zakup $wiadectw szkolnych oraz ich ewidencja w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

12. Zamawianie drukéw szkolnych, tj. dziennikow lekcyjnych, legitymac;i,
dyplomow itp.

13. Sporzadzanie 1 wydawanie duplikatéw §wiadectw ukonczenia szkoty.

15. Zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci szkolnych i urzedowych.

16. Przechowywanie teczek z dokumentacja szkolna, zgodnie z jednolitym
wykazem akt obowigzujagcym w szkole.

17. Odbieranie polaczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych
sekretariatu.

18. Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscig zajmowanego
stanowiska (w tym sprawozdania S10).

19. Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow.

20. Zamawianie materialdw papierniczych i1 innych $rodkéw niezbednych w
sekretariacie szkoty.

22. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

23. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

10. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) wniosek — podanie o zatrudnienie na stanowisku starszy referent w Publiczne]
Szkole Podstawowej nr 5 w Walbrzychu, z podaniem motywacji ubiegania si¢ o
w/w stanowisko. Wniosek powinien by¢ podpisany wtasnorgcznie;

2) CV ze szczegdblowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu
wykonywanych dotychczas obowigzkow i posiadanych uprawnien;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ (do wyboru: dowdd osobisty,
paszport, prawo jazdy);

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

8) dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach;

9) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 prawa do
korzystania z petni praw publicznych;

11) os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji na stanowisko starszy referent, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000).

Kopie dokumentéw o ktéorych mowa w pkt.10 nalezy zlozy¢ w formie pisemne]

(czytelny obraz kopii), powinny by¢ podpisane przez kandydata z o§wiadczeniem o
zgodno$ci z oryginatem. Sktadajacy oferte pracy moze by¢ poproszony o
przedlozenie oryginaldw dokumentow celem ich weryfikacii.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
11. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:




11. 1. Kandydaci sg zobowigzani do:

1.

4.

ztozenia dokumentow wymienionych w punkcie 10 w podwdjnej,
zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego, adres mailowy, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
starszego referenta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 5 w Watbrzychu”.
Na kopercie nie wolno umieszcza¢ zadnych innych informacji.

ztozenia dokumentow osobiscie w godzinach 8.00 — 15.00 w sekretariacie
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 5 w Walbrzychu przy ul. Poznanska 8,
sekretariat szkoty.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 01 sierpnia 2018 r do godz.
10.00.

Otwarcie ofert nastgpi 01 sierpnia 2018 r. o godz. 10.30 (dopuszcza si¢
otwarcie ofert w obecnosci sktadajacego ofertg).

11.2. Oferty ztozone po terminie, nie bede rozpatrywane (nie zostang otwarte do
dalszego postepowania), drogg elektroniczng, odrzucone z postepowania. O fakcie
tym, skladajacy zostanie powiadomiony elektronicznie na podany adres mailowy.
11.3. Aplikacje niekompletne, niespetniajagce okreslonych w ogloszeniu wymagan
kwalifikacyjnych, formalnych oraz ztozone po okreslonym terminie (decyduje data,
godzina wptywu) nie bedg rozpatrywane.

11.4. Ztozone dokumenty nie beda zwracane, oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczonym procesie rekrutacyjnym.

12. Dalszy tok post¢powania:

1.

I etap — formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych — w dniu uptyniecia
sktadania aplikacji.

Po ocenie merytoryczno-formalnej przedtozonych ofert (oferty nie
spetniajace, zostang odrzucone z dalszego procedowania), sktadajacy
zostang poinformowani w dniu 02 sierpnia 2018 r do godz. 15.00 o fakcie
dopuszczenia ich oferty do kolejnego etapu lub ze ich oferta nie speiniajac
wymagan zostata odrzucona.

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna 03 sierpnia 2018 r. od godziny 9.00.

O wynikach kolejnych etapéw kandydaci beda informowani telefonicznie
lub elektronicznie na podany adres mailowy.

Prowadzacy postepowanie zastrzega sobie prawo udzielenia informacji o
wyborze oferenta bez podania i uzasadnienia wyboru lub odstapienia od jego
wyboru bez podania przyczyny.

Prowadzacy post¢gpowanie:
Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 w Watbrzychu
mgr Arletta Lenkiewicz
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