1 Zatgcznik Nr 1 do
regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej w Zawadzkiem zawiadamia o naborze na wolne stanowisko-
referent

Nazwa i adres jednostki: Publiczna Szkota Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47,

47-120 Zawadzkie,tel.774616375, e-mail: sekretariat@psp.zawadzkie.pl

Okreélenie stanowiska urzedniczego: referent.

Forma zatrudnienia : umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: % etatu ( 4 godz.)

1. Wymagane niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyisze preferowane administracyjne,

2) 2 lata doéwiadczenia zawodowego w przypadku wyzszego wyksztatcenia, 4 lata w przypadku
sredniego wyksztatcenia,

3) obywatelstwo polskie lub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz innych parstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych narodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5) petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych szkoty w oparciu o Kodeks pracy ,Kartg Nauczyciela oraz
rozporzgdzenia regulujgce sprawy kadrowe,

2) nadzorowanie prowadzenia badari profilaktycznych i badar sanepidowskich pracownikow szkoty
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich aktualizacjg,

3) prowadzenie inwentarza majgtku szkoty i rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty,

4) opisywanie faktur zgodnie z zasadnoscig i celowoscig zakupu oraz planem finansowym

i klasyfikacjg budzetowa,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) zaopatrywanie pracownikéw szkoty w odziez ochronna,



7) prowadzenie ewidencji otrzymania i wykorzystania odziezy ochronnej,
8) sprawdzanie raportow zywieniowych z kartotekami,

9) wspdtpraca z jednostkami administracyjnymi,

10) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) przygotowanie dokumentdéw do archiwum,

13) rozliczenia z PFRON.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomoé¢ ustaw: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa o
rachunkowoéci oraz ustawa o finansach publicznych wraz ze znajomoscig przepisow z zakresu prawa
podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

2) praktyczna znajomosc obstugi komputera,

3) znajomos¢ pakietu MS OFFICE, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy,

4) rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkow.

6. Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasy pracy: 7z etatu,

2) miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkofa Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47,

3) warunki pracy na stanowisku: praca wykonywana w biurze.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%,

2) pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem stanowisk
kierowniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sig w gronie nie wigcej niz pieciu

najlepszych wytonionych przez komisjg,

3) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do
7tozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia a ztozyt juz dokumenty,
jest obowigzany do uzupetnienia brakujgcej kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



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

4) kopie zaéwiadczen, dyploméw, ukoriczonych kurséw, szkoler po$wiadczonych przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

5) kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wtasnorecznym podpisem (zatacznik nr 3),

6) ewentualnie posiadane referencje,

7) oéwiadczenia kandydata (zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do ogtoszenia):

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

b) stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r.(RODO)oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r.”

9. Informacje dodatkowe:

1) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie szkoty,
lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Publiczna Szkota Podstawowa w Zawadzkiem ul. Opolska 47
47-120 Zawadzkie tel.774616375 z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referent Publicznej Szkoty
Podstawowej w Zawadzkiem” w terminie do 29.12.2025r. do godziny 14%,

2) aplikacje ,ktére wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do jednostki),

3) postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej w Zawadzkiem,

3) zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
https://bip.psp.zawadzkie.pl/7/strona-glowna-bip.html oraz tablicy informacyjnej Publicznej Szkoty
Podstawowej w Zawadzkiem,

5) dokumenty o0séb niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbierac osobiscie w sekretariacie
szkoty,

6) klauzula informacyjna, stanowi zat. Nr 2 do ogfoszenia.

DYREKTOR

Publicznej Szkoly Pogstawowej
o




