Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 13
im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbedne na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r (tj. Dz.U. z 2016 poz. 902) oraz minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2017 poz. 1621):
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo, Scigany z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe),

wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace podjgcie pracy na w/w stanowisku,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera (standardowe edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, poczta elektroniczna),

znajomos$¢ obstugi programu Kadry firmy Vulcan,

znajomo$¢ przepisOw prawa o$wiatowego (m.in. Karty Nauczyciela), prawa pracy,
ubezpieczen spolecznych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku referenta.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

NoookrwbdPE

kultura osobista,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

pracowitos¢, uczciwos¢, sumiennos¢, punktualnos$¢, odpowiedzialnose,
rzetelnos¢ 1 dbatos¢ o jako$¢ wykonywanej pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow pedagogicznych.
2. Sporzadzanie wszelkich umow o prace.

3.

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw

dotyczacych zatrudnienia pracownikdow, do ktéorych wydawania pracodawca jest
zobowigzany przepisami prawa.
4. Ustalanie prawa do urlopéw i1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.



5. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zglaszanie 1 wyrejestrowywanie
z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego pracownikow i1 cztonkow rodzin).

6. Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j.

7. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.

8. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz., kontrola ich aktualnosci.
9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami (m.in. GUS, SIO, Urzad Miasta Jelenia Gora)

10. Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan i obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci: regulaminu pracy,
przepisow BHP 1 przeciwpozarowych oraz przepisow sanitarnych.

11. Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia.

12. Zglaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidlowos$ci stanowigcych zagrozenie dla
bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie szkoty.

13. Inne prace zlecone przez przetozonego wynikajace z potrzeb szkoty.

WARUNKI PRACY I PLACY:

1. Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

2. Warunki placy: wynagrodzenie wg Regulaminu wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami w Szkole Podstawowej nr 13 im. Komisji Edukacji
Narodowej w Jeleniej Gorze (Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz.U. 2017 poz. 1621)).

3. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowe;j

w Jeleniej Gorze przy ul. Piotra Skargi 19

Zatrudnienie na stanowisku: REFERENT

Zatrudnienie: umowa na czas okreSlony z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokre§lony

ok~

WYMAGANE DOKUMENTY:

Cv,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie,

Kopie $wiadectw pracy,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazanh do wykonywania pracy

na stanowisku referenta,

Oswiadczenie o niekaralnosci,

7. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2016 r. poz. 922)
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TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

[imi¢ i nazwisko] -,NABOR NA STANOWISKO REFERENTA W SP 13
W JELENIEJ GORZE”

nalezy sktada¢ do dnia 28 wrzesnia 2017 r. godz. 12:00 osobiscie w sekretariacie szkoty
w godzinach: 7:30 - 15:30 w dni robocze, adres siedziby:

Szkota Podstawowa nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej
58-500 Jelenia Gora, ul. Piotra Skargi 19

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 75 75 239 72
Aplikacje, ktore wpltyna niekompletne lub po okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

W dniu 28 wrzesnia 2017 r. komisja rekrutacyjna dokona rozpatrzenia otrzymanych
aplikacji pod wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych. Kandydaci, ktérzy zostang
zakwalifikowani do kwalifikacyjnej, zostang telefonicznie powiadomieni o spetnieniu
wymogow formalnych.

Termin rozméw kwalifikacyjnych zostaje ustalony na dzien 28 wrzesnia 2017 r.
w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 13 w Jeleniej Gorze przy ul. Piotra Skargi 19.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

W terminie 14 dni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, ktére nie zostang odebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Barbara Marszatek - Szurek
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 13

im. Komisji Edukacji Narodowej
w Jeleniej Gorze



