PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA

im. Jarostawa Iwaszkiewicza

14-120 Dabréwno, tel. 89 647 44 39
NIP: 741-19-63-002, REGON: 000675979

OGLOSZENIE NR 1/2022

DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTWOWEJ W DABROWNIE OGELASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ w DABROWNIE

REFERENT SZKOLNY

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem referenta — zgodnie z art. 3 ustawy

w

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 142 poz. 1593 z 2001 r. z p6zn. zm.):
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe i
inne.

wyksztalcenie co najmniej Srednie preferowane ekonomiczne lub wyzsze.

. Wymagania dodatkowe:
biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie
zadan na stanowisku referenta,
mile widziana podstawowa znajomos¢ przepisoéw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,
Ustawa o systemie os$wiaty, Ustawa prawo os$wiatowe, Kodeks postepowania
administracyjnego,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnos¢,
umiejetnos¢ organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennosc, rzetelnosé, zyczliwosé,
zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie i rozdziatl nadchodzacej korespondencji (w tym biezgce sprawdzanie poczty
elektronicznej i dziennika elektronicznego w celu eksportu danych klas i nauczycieli- listy
klasowe, numery telefondw rodzicow uczniéw, kartoteki nauczycieli do celéw statystycznych,
awansu zawodowego itp),

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, wpinanie do segregatorow jednolitego
wykazu akt,

przepisywanie korespondencji zleconej przez dyrekcj¢ i kierownictwo szkoty, wysylanie
korespondencji elektronicznej,

skanowanie, kserowanie, przepisywanie planu lekcyjnego i dyzuréw nauczycielskich, dyzuréw
w $wietlicy szkolnej,

wysylanie korespondencji,

prowadzenie na biezaco z nalezyta staranno$cig ewidencji uczniéw,

opieczetowywanie arkuszy uczniowskich do podpisu dyrektora, sporzadzania wykazow
uczniéw klas po zakonczeniu roku szkolnego,



wspotpraca z dyrektorem szkoty w zakresie redagowania pism, uméw, $wiadectw pracy,
angazy nauczycielskich i pracownikéw administracji i obstugi,

zamawianie drukow szkolnych,

zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzegdowych, nos$nikéw do archiwizowania
protokotéw rady pedagogiczne;,

przechowywanie teczek z dokumentacja szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem
akt obowigzujacych w szkole,

przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp.,

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepiséw, regulamindéw, rejestrow (Swiadectw,
zaswiadczen OKE, delegacji itp.), ewidencji czasu pracy nauczycieli,

prowadzenie sktadnicy akt,
obstuga interesantéw, udzielanie informacji,
gromadzenie wnioskOw rekrutacji ucznidéw i dzieci z oddziatéw przedszkolnych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci SIO- strefa SIO- dotyczacych uczniéw oraz funkcjonowania
szkoty,

wprowadzanie danych do SIO: oddzialéw; uczniéw, ich promocja, dane dziedzinowe;
przydziat godzin nauczycielskich; nadzér nad kompletnos$cig i terminowoscig zlozenia
sprawozdan do organu prowadzacego,

prowadzenie dokumentacji szkoty oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie (np. zaswiadczenia, odpisy arkuszy ocen, duplikatow
$wiadectw, legitymacji nauczycielskich, uczniowskich, kart rowerowych, motorowerowych,
giloszy itp.),

pomoc przy sporzadzaniu arkusza organizacji szkoty oraz jego aneksow,

przygotowanie danych przesylanych do OKE i rejestracja dokumentéw otrzymywanych,
zwigzanych ze sprawdzianem klas VIII,

prowadzenie w szkole ubezpieczenia od wypadkéw pracownikéw szkoty

przygotowanie delegacji dla nauczycieli bioragcych udzial w konkursach, szkoleniach,
wycieczkach itp.,

prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty,
dbatos¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie szkoty oraz w pokoju dyrektora szkoty,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin,
2) czas pracy: 7:00 — 15:00.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) kserokopie $wiadectw pracy,
3) kserokopie $wiadectw/dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie  zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
i uprawnieniach,

5) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o posiadanych

kwalifikacjach



6) oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych ikorzysta zpelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postgpowanie karne,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnos$é, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ zuprawnienia, oktérym mowa wart. 13aust.2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

11) informacja kandydata o szczegbélnych potrzebach, np. w sytuacjach niezbednych ze wzgledu na stan
zdrowia kandydata.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

1) osobiscie do sekretariatu Publicznej Szkoty Podstawowej w Dabréwnie, ul. Ostrédzka 12, 14-120
Dabrowno,

2) poczta tradycyjng na adres: Publiczna Szkota Podstawowa w Dabréwnie, ul. Ostrédzka 12, 14-120
Dabréwno, w zaklejonej kopercie.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - referent
szkolny w Publicznej Szkole Podstawowej w Dabréwnie, ogloszenie Nr 1/2022 . Dopisek nalezy umiescic
na zaklejonej kopercie.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda od dnia podania ogloszenia o naborze do publicznej
wiadomosci do dnia 07.06.2022 r. do godz. 15:00 (liczy si¢ data wptywu do Szkoty). Aplikacje, ktore wplyng
po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, bedzie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP  pod
adresem: www.bip.dabrowno.pl oraz na stronie http://psp.dabrowno.pl/

Dabréwno, dn. 27.05.2022 r.

(podpis Dyrektora Szkoty)
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