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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL
IM. RODU DZIALYNSKICH W BRATIANIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNY REFERENT

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

A

@~

Obywatelstwo polskie,

Ukonczenie 18 roku zycia,

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym,

Minimum trzyletnie do$§wiadczenie w pracy w placéwcee o$wiatowej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku,

bardzo dobra znajomosé komputera, sysiemu operacyjnego Windows, zngjomos$é pakietu

Microsoft Office (WORD, EXCEL)
Umigjetnosé¢ obshugi urzgdzen biurowych (faks, ksero, skanowanie),
Znajomo$é przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy Karta Nauczyciela,

Kodeks Pracy, ustawy o systemie odwiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

10. nieposzlakowana opinia,
11. pelna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

R S

umiejetnodé pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan,
doswiadczenie w prowadzeniu szkolnego sekretariatu,

umiejetnos¢ pracy w komputerowych programach specjalistycznych ,
Umiejetnos¢ wspdipracy w zespole,

Umiejetnosé analitycznego myélenia,

Komunikatywno$é, samodzielnodé w dziataniu, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadain na stanowisku;

1.

Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym, rzeczowym

wykazem akt.

2. Prowadzenie list obecno$ci i ewidencja czasu pracy pracownikéw administracji

i obshugi.

3. Wydawanic pracowniczych ksigzeczek zdrowia i kontrolowanie terminowosci wykonywania
badan przez nauczycieli i pracownikoéw obstugi szkoty.

4. Prowadzenic dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych.

5. Przygotowanie wstepnych danych do listy plac pracownikow.



10.
11.
12.
13,
14.

15.

Prowadzenie ewidencii zwolnien lekarskich pracownikow, delegacii stuzbowych
Sporzadzanie wykazu ucznidéw objetych obowiazkiem szkolnym, ksiegi ewidencji dzieci,

ksiegi uczniow.
Wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolne;j.
Przygotowywanie danych do projektu organizacyjnego szkoly, sporzadzanie sprawozdan GUS

w zakresie spraw kadrowych i uczniowskich, PFRON oraz SIO.

Prowadzenie archiwum szkolnego.

Prowadzenie gospodarki drukami.

Inwentaryzowanie sprz¢tu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych.
Wydawanie legitymacji pracowniczych i uczniowskich (prowadzenie ewidencji).
Prowadzenie ewidencji $wiadectw szkolnych.

Dokonywanie zakupu pomocy dydaktycznych, materiatéw biurowych, mebli

szkolnych, srodkow czystosci zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Informacje 0 warunkach pracv na danvm stanowisku ( art, 13 ust. 2 pkt 4a)

Praca o charakterze administracyjno - biurowym zwigzana z obshuga komputera. Stanowisko

pracy

wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe (drukarka,telefon). Na

stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych na

stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciata, obcigzenie wzroku.

Informacije o warunkach pracy na danvm stanowisku { art. 13 ust. 2 pkt 4a)

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkot im. Rodu Dzialynskich

w Bratianie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu

0s0b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1

2
3.
4

w

Podanie o przyjecie na stanowisko samodzielnego referenta z listem motywacyjnym.
Dokumenty stwicrdzajgce kwalifikacje zawodowe (kopie).

Pisemne oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo umysine.

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Pisemne o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

Dokument potwierdzajacy co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy w placowcee

o$wiatowej



7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw postgpowania konkursowego —
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /t. Dz. U.
z 2002 1. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm./.

8. Pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu Konkursu 1 akceptacji
jego postanowien.

9. Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o pracg zobowiazany jest do

dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosei z Krajowego Rejestrn Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Zespblu Szkot im. Rodu
Dziatyfskich w Bratianie lub poczta na adres Zespdt Szkol im, Rodu Dzialynskich w Bratianie, ul.
Szkolna 2, 13-300 Bratian z dopiskiem: Dotyezy konkursu na stanowisko samodzielnego
referenta w Zespole Szkét im, Rodu Dziatynskich w Bratianie w terminie do dnia 40 lLS’FO,OQdO-
JOfHinie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/,

Aplikacje, kidre wplyna do Zespotu Szkét im. Rodu Dzialyaskich w Bratianie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zespotu 8zkét im. Rodu

Dzialynskich w Bratianie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikaeyjne: list motywacyjny, szezegdlowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
prretwarzanie moich danyeh osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacfi procesu rekrutacyi zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami) ™.
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