Ogloszenie dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej

z dnia 05.12.2023 r. na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent
w Publicznej Szkole Podstawowej w Bezrzeczu

DYREKTOR
Publicznej Szkoly Podstawowej w Bezrzeczu
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Samodzielny referent
Przedmiot naboru:

Stanowisko - samodzielny referent

Wymiar zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy

Data zatrudnienia: 01.01.2024 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Miejsce pracy: Publiczna Szkotla Podstawowa w Bezrzeczu, ul. Gérna 3, 71-218 Szczecin
Waznos$é ogtoszenia: do 18.12.2023 r.
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Niezbedne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Ukonficzone studia wyzsze i minimum 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku lub
wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku i minimum 3-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkoty,

2. Znajomo$¢ problematyki o$wiatowej, przepiséw prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela
i Kodeksu pracy;

3. Znajomogé: obstugi komputera, $rodowiska Windows, Pakietu MS Office (szczegbinie MS Excel),
poczty elektronicznej;

4. Umiejetno$é redagowania pism urzedowych, sprawozdan z dziatalnosci szkoty;

5. Znajomosé programéw: SIO, SIOEOQ, pakietu Librus, Wyposazenie, Sekretariat;

6. Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO);

7. Ltatwos$é nawiazywania kontaktow;

8. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

9. Odpowiedzialnosé, pracowitos¢, systematycznosé, umiejetnosc radzenia sobie

ze stresem, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.
Ogodlny zakres obowiazkow:

e prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisdbw prawa zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoty m.in. Ustawy o Systemie Oswiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy;
sprawna biezaca obstuga klientéw/partneréw szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;
prowadzenie ksiag ewidencji uczniéw;

sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO, SIOEO, OKE, Nabér;
Przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji szkoty;

Przygotowywanie zapytan ofertowych (remonty, zaméwienia, roboty);

Sprawy kadrowe nauczycieli i pracownikéw (prowadzenie akt pracownikow);

Prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz nadrzednych;
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prowadzenie rejestru dziatan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), umozliwiajacy kontakt tj. adres:

e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy).

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta

w petni z praw publicznych,

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia, pozwalajacy na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

10. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej.

11. Oséwiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych.
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Nowu

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem
~Nabér na stanowisko samodzielnego referenta” w_sekretariacie Publicznej Szkoly
Podstawowej w Bezrzeczu, ul. Gérna 3, 71 - 218 Szczecin, w godzinach 8:00 - 14:00,
w terminie do: 18.12.2023 r. do godz. 14:00

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nale2y uwzglednié czas dojécia przesyiki
pocztowej w okreslonym w ogloszeniu o naborze ~ terminem wiazacym jest data wplywu do

- sekretariatu Publicznej Szkoly Podstawowej w Bezrzeczu.

Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Dyrektor PSP Bezrzecze
Jarostaw PoZniak
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