DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W SLAWECINKU
88-110 SLAWECINEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Pracownik do spraw administracyjnych
(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub administracyjne;

2) obywatelstwo polskie;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa o$wiatowego i kodeksu pracy;

2) biegla znajomos¢ obshugi komputera (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu) oraz urzadzen
biurowych (skaner, fax);

3) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism;

4) znajomosci przepisow kadrowo — placowych i umiej¢tno$¢ obslugi komputerowych
programow kadrowo — ptacowych;

5) otwarto$¢ na szybkie podnoszenie umiejetnoscei ze szczegbélnym uwzglednieniem programu
Place Vulcan i Kadry Vulcan; :

6) mile widziane prawo jazdy;

7) 3 lata stazu pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy -  Prawo o$wiatowe 1 przepisow
wykonawczych;

2) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela i przepisoéw wykonawczych;
3) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (S10);

4) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg przez szkole projektow unijnych;

5) realizowanie zadan zwigzanych z obstugg administracyjno — kancelaryjng szkoty;

6) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikdéw szkoty;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem szkoty;

8) opisywanie i prowadzenie rejestru faktur, rejestru zawieranych umow i porozumien;

9) prowadzenie spraw uczniowskich;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie przeciwpozarowej i z przepisow wykonawczych do tych
ustaw.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego;

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oryginal kwestionariusza osobowego;

9) Oswiadczenie o sanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;
10) Numer telefonu kontaktowego kandydata;

11) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy
aplikujacych w ramach realizowanego konkursu rekrutacyjnego;

12) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2015
r. w sprawie 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

13) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wykorzystanie wizerunku podczas rekrutacji (jezeli
w CV bedzie zdjecie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty,
lub za posrednictwem poczty na adres: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
im. Mikolaja Kopernika w Stawecinku, Stawecinek 12, 88-110 Stawecinek Inowroctaw, z
dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze pracownik do spraw administracyjnych ”
w terminie do dnia 6 listopada 2020 r.

Aplikacje, ktére wptyna do placéwki po upltywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

O terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.inowroclaw.ug.gov.pl ), na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika w Stawecinku oraz na
stronie www Szkoly.
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