Chobienia, dnia 23.09.2019r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. BOHATEROW WESTERPLATTE

W CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. UCZNIOWSKICH

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 23.09.2019r.
Termin skladania ofert: 04.10.2019r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestgpstwo umysine,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnos¢ obstlugi komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem,

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien w zakresie ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o
samorzgdzie gminnym,

wyksztalcenie srednie badz wyzsze,

wyrazenie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, samodzielnos¢, kreatywnosc,
umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie zajmowanego stanowiska,
wysoka kultura osobista,

doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

gotowos¢ podjecia pracy od pazdziernika.2019r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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. Prowadzenie dokumentacji ucznidéw, a w szczegdlnosci:

. Przyjmowanie zapisow uczniéw do szkoly podstawowe;j,

. Sporzadzanie wykazow uczniow dowozonych do szkoty.

. Opracowywanie wykazéw ucznidw poszczegolnych klas i dokonywanie ich aktualizacji.

. Prowadzenie rejestru absolwentow.

. Prowadzenie dokumentacji sprawdziandw,

. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,
. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy na zakup podrecznikow,



9. Prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami,

10 . Prowadzenie spraw dotyczacych kart rowerowych,

11. Prowadzenie dobrowolnych ubezpieczen grupowych ucznidéw i pracownikéw pedagogicznych,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkowoscia uczniéw,

13. Prowadzenie gospodarki szkolnymi drukami $cistego zarachowania,

14.Wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
prowadzenie rejestru,

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z turnusami profilaktyczno — zdrowotnymi (Zielone Szkoty),

16. Sporzadzanie sprawozdan i niezbednych informacji do GUS i innych instytucji,

17. Wykonywanie kserokopii sprawdzianow, testéw i innych materiatéw dydaktycznych dla nauczycieli oraz
prowadzenie rejestru wykonanych kserokopii,

18 Pisanie pism, obstuga urzadzen biurowych przekazanych do dyspozycji,

19 Przyjmowanie telefonow, fakséw i prowadzenie stosownych rejestrow,

20Przygotowywanie dokumentoéw do przechowywania w zaktadowej sktadnicy akt,

21 Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigecu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o pracei CV,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

3) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych oraz braku postgpowania karnego wobec kandydata,

5) oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) osoby niepetnosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

8) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westrplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
.Nabor na stanowisko referenta ds. uczniowskich w Szkole Podstawowej im. Bohaterow
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 04.10.2019r. do godziny 9:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich dorgczenia do Szkoty
Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni uwaza¢ si¢ bedzie dat¢ ich wptywu do
jednostki. Aplikacje, ktére wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelmiajgcy wymagania formalne zostang w dniu 04.10.2019r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.



2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Szkole zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Szkoly Podstawowe;j
im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni przez okres trzech m-cy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Nie odebrane dokumenty po uplywie trzech m-cy
zostang zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publiczne;j
Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy
ogtoszen Szkoty.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni

rgr $nz. Romfun Kuziak






