OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA

Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
Nr 20 im. Harcerzy Buchalikow w Rybniku
44-251 Rybnik, ul. Ziotowa 3

Okreslenie stanowiska: REFERENT

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze /ekonomiczne lub o kierunku
administracjal,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela

umiejetno$¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos$c¢

Srodowiska Windows.

praktyczna znajomos$c¢ obstugi urzgdzen teleinformatycznych i biurowych,
predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

obowigzkowos$¢, sumiennosc, uczciwosc, bezstronnosc,

wysoka odpowiedzialnos¢ spoteczno-moralna,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Wtasciwa, taktowna



informacja. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi.

2. Prowadzenie biezgcej dokumentacji finansowej szkoty /faktury, zlecenia, delegacje/

3. Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikow szkoty odpowiednio
zgodnie z Kartg Nauczyciela, Kodeksem Pracy oraz innymi obowigzujgcymi przepisami w
zakresie prawa pracy:

1) zatrudnianie, zwalnianie oraz zmiana stanowisk pracy pracownikéw — zgodnie z
poleceniem Dyrektora,
2) ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
a) dodatkéw za staz pracy,
b) nagréd jubileuszowych,
c) urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich i wychowawczych,
d) emerytur i rent.
4. Przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
1) zmian wynagrodzenia pracownikéw,
2) przyznawania dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych, nagréd Dyrektora,
3) rozpoczecia stazu o awans zawodowy przez nauczycieli,
4) przydzielania opiekunéw stazu nauczycielom,
5) nadawania aktow stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
6) udzielania urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych,
7) udzielania kar porzgdkowych i nagrod,
8) kierowania pracownikdéw na szkolenie i doskonalenie.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, spdznien i opuszczonych dni.

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz zmian do list ptac pracownikéw.

Prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikow.
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Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami, instrukcjami, procedurami
tj: przeprowadzaniem szkoleh bhp wstepnych i stanowiskowych pracownikow
przyjmowanych do pracy,

1) kierowaniem pracownikow na okresowe szkolenia bhp

2) kierowaniem pracownikéw na badania okresowe, sanitarno—epidemiologiczne i po
dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim,

3) ustalaniem uprawnien i zaopatrzeniem pracownikdw w odziez roboczg i srodki ochrony
indywidualnej,

4) wypadkami pracownikéw w pracy i w drodze do pracy, prowadzenie rejestru wypadkéw

5) analizg i oceng ryzyka zawodowego na poszczegoélnych stanowiskach pracy.
10. Prowadzenie archiwum szkolnego (wspoétdziatanie z Sekretarzem).

11. Wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programéw informatycznych i



nosnikow elektronicznych zgodnie z obowigzujgcymi w SP 20 w Rybniku instrukcjami.
Obstuga programow Kadry VULCAN i SIO.

12. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczenh, dziennika korespondencyjnego,
ewidencji drukéw zarachowania, ksigzek kontroli sanitarnej, sporzgdzanie dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig szkoty.

13. Zastepowanie podczas nieobecnosci w petnym zakresie jego obowigzkéw — Sekretarza
Szkoty.

14. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez dyrektora szkoty w toku
biezacej pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2)

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4)

praca w godzinach od 7.30 do 15.30,

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

— oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— os$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic¢ zatrudnienie,

— oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia w celu realizacji obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

— obowigzek informacyjny — RODO,

— oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w

ofercie stanowig informacje publiczna.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w_zamknietej kopercie, opatrzonej

imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko referenta w Szkole
Podstawowej Nr 20 w Rybniku” do dnia 17.07.2019 r. do godziny 15.00 (decyduje data



wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedag
rozpatrywane) w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 20 w Rybniku, ul. Ziotowa 3, 44-
251 Rybnik.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 20 w Rybniku w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy

kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty musza by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzgdzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzg

»Za zgodno$c¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie placowki

3) Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

4) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ zlozone

dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zatgczniki do ogfoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- Zatgcznik Nr 2: Formularz oswiadczen.



Dyrektor szkoty



