DYREKTOR ZESPOLU SZKOL w RADZANOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA

1. Wymagania niezbedne.

- Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

- Wyksztalcenie co najmniej licencjat, preferowany kierunek: ekonomiczny, administracyjny,

prawny.

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

- Posiadanie pelnej zdolno$ci do wykonywania czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni

z praw publicznych.
-Biegta obstuga komputera, znajomos$¢ programu Office.

- Niekaralnos$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo, Scigany z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe).

2. Wymagania dodatkowe.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, takt, cierpliwos¢, wyrozumiatosce.
Wysokie umiejgtnosci komunikacyjne.

Dyspozycyjno$¢, sumienno$é¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnos¢.
Odporno$¢ na stres.

Obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, dbalosé o czystos¢ i mienie placowki.
Zorientowanie na rezultaty pracy.

3. Ogolny zakres wykonywanych zadan.

Znajomos¢ prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela i Kodeksu pracy.

Praca z programami: min.: System Informacji Oswiatowej, Wyposazenie.
Znajomo$¢ przepiséw z zakresu Ochrony Danych Osobowych.

Wspotpraca z Referatem Obstlugi Finansow.

Prowadzenie archiwum szkolnego.

Prowadzenie ewidencji majatku szkoty.

Prowadzenie zaméwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS oraz nadzor nad kompletno$cia i
terminowoscig przekazywania dokumentéw do organu prowadzacego.
Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (w tym poczty elektronicznej).
Prowadzenie na biezaco z nalezyta staranno$cig ewidencji ucznidow, ruchu uczniow.
Wystawianie roznych drukow, zaswiadczen, legitymacji dla uczniow.

Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow.

Rozliczanie wycieczek szkolnych i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji
zwigzanej z wycieczka.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli i przekazywanie ich do organu
prowadzacego.

Obstuga interesantow, udzielanie informacji.



Inne prace zlecone przez dyrektora szkoly wynikajace z realizacji pracy w placowce.

4. Warunki pracy na stanowisku.

Praca na pelny etat z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, w budynku
Szkoty Podstawowej w Radzanowie. Praca w pelnym wymiarze czasu. Zatrudnienie na
podstawie umowy o pracg. Okres zatrudnienia: od 04.11.2019r. do 03.02.2020r. na 3-
miesi¢gczny okres probny z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia.

CV oraz list motywacyjny- opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane s3 do
dotaczenia do oferty jednego z dokumentdéw, potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka
polskiego: certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub
dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni z praw publicznych potwierdzone wtasnorgcznym, odrgcznym
podpisem.

Oswiadczenie kandydata o tym, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe i
nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub
postgpowanie ubezwlasnowolnienia potwierdzone wlasnorecznym, odrecznym
podpisem. O$wiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy-opatrzone wlasnorgcznym, odr¢cznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Termin sktadania ofert: od 21. 10. 2019r. do 25. 10. 2019r. do godz. 10.00.

Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie szkoty.

Jeden kandydat moze zlozy¢ wylacznie jedng oferte.

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do
szkoty) 1 oznakowa¢ w nastepujacy sposob:

Zespot Szkot w Radzanowie, ul. Racigzska 53A, 06-540 Radzanow

,Oferta ztozona w odpowiedzi na ogtoszenie z dnia 18.10.2019r. w postepowaniu
rekrutacyjnym na stanowisko referenta w Zespole Szkot w Radzanowie.”



7. Pozostale informacje.

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu i
zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego, beda informowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby, ktorych oferty nie beda
spelniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu nie b¢dg powiadamiane, natomiast beda
mogty uzyskac telefonicznie informacje w tej sprawie.

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ 28. 10. 2019r. od godziny 10.00.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne
kandydata oraz cechy osobowosciowe.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa na czas
okreslony.

Dokumenty nieodebrane po uptywie jednego miesigca od dnia rozstrzygni¢cia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Ogtoszenie o naborze dostgpne bedzie na tablicach informacyjnych szkoty oraz na
stronie internetowej szkoty, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radzandw.
Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
236798013 w dniach i godzinach pracy sekretariatu.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej szkoty, BIP

Gminy Radzanéw oraz na tablicach informacyjnych szkoty.

(-) Dyrektor ZS Radzanéw

Witold Okumski



