SIKOLA PODSTAWOWA NR 2 IM. ARMII KRAJOWEJ W SIERPCU
09-200 Sierpc ul. Plocka 38a

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Armii Krajowej w Sierpcu ogtasza otwarty nabér na wolne
stanowisko pracy
REFERENTA ADMINISTRACYJNEGO

w wymiarze 0,5 etatu

. WYMAGANIA NIEZBEDNE
*  Posiadanie obywatelstwa polskiego
*  Stan zdrowia pozwaldjgey na zatrudnienie na w/w stanowisko
*  Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
*  Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

= Wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwigjgce wykonanie zadan na wymienionym
stanowisku oraz doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Il. WYMAGANIA DODATKOWE
1. ZInajomos¢ przepisdw z zakresu:
a) przepiséw o ochronie danych osobowych
b)  przepisdw o$wiatowych wynikajgcych z Karty Nauczyciela i prawa oswiatowego
c) przepisdw prawa pracy, w tym Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych
2. Ingjomos¢ obstugi komputera
3. Znajomos¢ obstugi urzqdzenh biurowych

ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU;
1. Obstuga techniczna przy sporzgdzaniu dokumentéw szkoty i ich aktualizaciji

2. Obstuga urzqdzen biurowych (telefon, fax, poczta elekironiczna, skaner)

3. Organizacja wysyiki i odbioru korespondencii i przesytek pocztowych. Ewidencja pism przychodzqcych
i wychodzqcych ze szkoty

4. Przygotowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie legitymacii szkolnych oraz zaswiadczen dla ucznidw

5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem ucznidw i mienia szkoty

6.  Wspdtudziat w pisaniu sprawozdan z zakresu dziatalnosci szkoty

7.

Wspdtpraca z sekretarzem szkoty we wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania placéwki

W zakresie opieki nad uczniami: prowadzenie ksiegi uczniéw, prowadzenia ksiegi ewidencji dzieci
zamieszkatych w obwodzie szkoty oraz kontrola tego obowigzku

8. Prowadzenie rekrutacii dzieci do szkoty i oddziatéw przedszkolnych

9. Organizacja i techniczna obstuga organizowanych w placéwce szkolen, narad, warsztatdw i konferencji
10. Wspotpraca z administratorem dziennika elektronicznego

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Praca administracyjno-biurowa, siedzgca wymagajgca wysitku umystowego, przy monitorze
ekranowym. Tygodniowa norma czasu pracy 20 godzin.




V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu lipcu 2018r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 2 im. Armii Krajowej

w Sierpcu wynidst mniej niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

a) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

b) List motywacyjny

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce; sie o zatrudnienie

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f)  Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie

g) Olwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

h)  Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

i} Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku

j) Owiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

a)

b

i)

k)

Wymagane dokumenty wraz z zatgcznikami nalezy ztozyé lub przestaé w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze — referent administracyjny”

Konkurs przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Armii
Krajowej w Sierpcu

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 24 275 22 53

Aplikacje nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 17 sierpnia 2018 roku w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Armii Krajowej w Sierpcu 09-200 Sierpc ul. Ptocka 38q, pokédj nr8 w godz. 8.00 - 14.00
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bedq rozpatrywane

Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacii Oswiatowej
Urzedu Miasta Sierpc bip.sierpc.pl i na stronie internetowej szkoty www.sp2.sierpc.pl

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dotqgczone do jego akt osobowych.
Aplikacje ztozone przez pozostatych kandydatéw bedq przechowywane w placéwce i mogq by¢
odebrane osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikdw konkursu.

Szkota Podstawowa nr 2 im. Armii Krajowej w Sierpcu nie odsyta dokumentéw kandydatom, nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie jednego miesigca

Zatrudniona osoba , o ktérej mowa w art. 16 ust. 30 pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace
na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktéra konczy sie egzaminem.

Zastrzegamy sobie  (w celu sprawdzenia pracownika), mozliwosé zawarcia ewentualnej umowy na czas
okreslony

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.




