Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej im. Karola Miarki
w Dylakach
oglasza nabdr na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, na stanowisko urzednicze w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Karola Miarki
ul. Szkolna 5, 46- 043 Dylaki ,

stanowisko - referent
w Publicznej Szkole Podstawowej w Dylakach.

Data publikacji ogloszenia: 2 sierpnia 2023 r.
Termin skladania ofert: 18 sierpnia 2023 r.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:
e nazwa stanowiska — referent
e wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

2. Wymagania niezbe¢dne ( konieczne), jakie musi spetnia¢ osoba ubiegajaca si¢ 0
zatrudnienie:

1) wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepisoOw 0 szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku mile widziane,

3) obywatelstwo polskie ( 0 stanowisko mogg si¢ ubiegac¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP na zasadach okre§lonych w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

4) Korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustaw: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Prawa
Oswiatowego, o pracownikach samorzadowych, niezb¢dnych do wtasciwego
wykonywania zadan na wyzej wymienionym Stanowisku,

7) nieposzlakowana opina.

3. Wymagania dodatkowe
1) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnose,
rzetelnos¢, komunikatywnos¢,
2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel),
umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej 1 pracy w srodowisku sieciowym,



3)
4)
5)

znajomos¢ programow oswiatowych tj. System Informacji Oswiatowej, Vulcan,
stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na okre§lonym stanowisku,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenie sobie
w sytuacjach stresowych,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)prowadzenie kancelarii szkolnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie sktadnicy akt i1 jej dokumentacja,

prowadzenie list obecnos$ci i ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i
obstugi,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

prowadzenie wykazu uczniow objetych obowigzkiem szkolnym, ksiegi ewidencji,
ksiggi uczniow,

sporzadzanie sprawozdan o§wiatowych, GUS i SIO,

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty, sporzadzanie protokotéw ubytkow
inwentarza szkolnego,

prowadzenie ewidencji urlopow i obecnosci pracownikdéw administracyjno-
obstlugowych,

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow,

10) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych,
11) odbieranie i dostarczanie korespondencji do organu prowadzacego i do jednostki

prowadzacej obstuge finansowa szkoty,

12) dokonywanie odbioru i rejestrowania korespondencji przychodzace;j i

wychodzacej,

13) przedktadanie Dyrektorowi wszystkich danych niezbednych do sporzadzania

sprawozdan,

5) Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta w Publicznej Szkole
Podstawowej:

Nazwa stanowiska - referent.

Srodowisko pracy :

- miejsce pracy : praca jest wykonywana na terenie Publicznej Szkoty
Podstawowej

w Dylakach, ul Szkolna 5

- godziny pracy: poniedziatek - pigtek 7:00 — 15:00

- w miejscu pracy znajduja si¢ pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana
jest praca, oraz pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, schody,
- 0soba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet
biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje petentow, praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia — od 1 wrzesnia 2023 r.

Srodki pracy: komputer, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne niezbedne w
pracy biurowej,

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:

Prace na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Nie wymaga ona szczegodlnych wtasciwosci psychofizycznych, cho¢
wymaga dobrej komunikatywnosci i aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie



wymaga szczegolnych wymagan zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu
zdrowia.

6) Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrgcznie list motywacyjny ,

2) podpisany odrecznie zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego do pobrania w sekretariacie szkoty,

4) kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem, zas§wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy lub dokument potwierdzajacy
prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j,

5) kserokopie dokumentow , po§wiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem, potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopi¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢ oraz obywatelstwo
kandydata,

7) kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem, poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP),

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem
oraz biezacg data,

10) oswiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku referenta opatrzone wtasnorgcznym podpisem oraz biezacg data,

11) spis wszystkich dokumentéw zawartych w ofercie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany bedzie
przedtozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wiasny
koszt, wydane jednak nie wczesniej niz w okresie 2 m-cy przed datg ukazania si¢ ogtoszenia o
naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
podpisana wlasnorecznie klauzula:

e Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (' t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 922).

e Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( t.J. Dz.U. z 2016 r., poz. 902).



Aplikacja nie zawierajaca podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych lub zawierajaca os§wiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona
w procesie rekrutacji.

7) Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego oraz z
dopiskiem ,,Nabor na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika,
stanowisko urzednicze - referent w Publicznej Szkole Podstawowej w Dylakach
osobiscie w sekretariacie Publicznej Szkoty Podstawowej w Dylakach, ul. Szkolna 5,
lub przesta¢ listownie na adres:
Publiczna Szkota Podstawowa im. Karola Miarki, ul. Szkolna 5, 46-043 Dylaki
w terminie do dnia 18 sierpnia 2023 roku do godz.15.00.
Za datg doreczenia dokumentow aplikacyjnych uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow
przez Publiczng Szkot¢ Podstawowag w Dylakach ( data wptywu do PSP).
Dokumenty dorgczone po w/w terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane i
podlegaja zwrotowi.

8) Dodatkowe informacje:
O poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani ( telefonicznie lub droga
elektroniczng) wytacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze, w ciggu 7 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona na stronie www.pspdylaki.ozimek.pl.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Publicznej Szkoty Podstawowej w
Dylakach
ul. Szkolna 5, sekretariat szkoty lub na stronie BIP PSP w Dylakach.

Dylaki, dnia 02.08 2023 r.


http://www.pspdylaki.pl/

