_ PUBLICZNA
SZKOLA PODSTAWO WA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

im. Jana Kochaxowskiego

W JAROSZKACH, 26-670 PIONK! Referenta

w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Jana Kochanowskiego w Jaroszkach ,

Jaroszki 21, 26-670 Pionki

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) Dyrektor Publicznej Szkoty

Podstawowej w Jaroszkach oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko

Referenta.

I. Nazwa i adres jednostki:

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Jaroszkach

Jaroszki 21

26-670 Pionki

tel. 513121352

email: szkolajaroszki@op.pl

II. Wymiar czasu pracy: 1 etat

IIL. Liczba stanowisk : 1

IV. Rodzaj umowy : umowa o prace

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) Zlozenie wymaganych dokumentow (z wytaczeniem dokumentow dodatkowych);

2) Obywatelstwo polskie;

3) Wyksztalcenie wyzsze;

4) Staz pracy co najmniej 3 lata;

5) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Znajomos¢ Ustawy o Systemie Informacji Os$wiatowej, znajomos¢ Ustawy Karta
Nauczyciela, znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzgdowych, znajomosé

przepiséw Kodeksu Pracy.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, rzetelnosé i uczciwosé;

2) Odpornos¢ na stres, cierpliwosé, samodzielnos¢ w dziataniu;

3) Umiejetnosci z zakresu obstugi komputera.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu szkoty;

2) Obstuga programu kadrowego VULCAN

3) Wprowadzanie danych do SIO;

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

6) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych;

7) Archiwizacja dokumentow.

8) Prowadzenie spraw uczniowskich.

9) Wspélpraca z organem prowadzacym szkole.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny:;

2) Zyciorys zawodowy (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1);

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

6) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
7) Oswiadcezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pehni praw publicznych;

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy

(wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2);

10)Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow aktualnej rekrutacji (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3).



Wszystkie _dokumenty i _oSwiadczenia _muszg byé podpisane wlasnorecznie przez

kandydata.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
6. Informacja o metodach i technikach naboru:
1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowej w Jaroszkach.
2, Test:
3. Rozmowa kwalifikacyjna.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin skfadania dokumentow do : 02 wrzesnia 2022 r. do godz.15.00
2) Sposob skiadania dokumentow: osobiscie lub listownie, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko referenta w Publicznej Szkole Podstawowej im.
Jana Kochanowskiego w Jaroszkach”
3) Miejsce skladania dokumentéw: Publiczna Szkola Podstawowa im. Jana
Kochanowskiego w Jaroszkach, Jaroszki 21, 26-670 Pionki (sekretariat)
4) Zgloszenia, ktore wplyna po wskazanym terminie (decyduje data wplywu) lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.
5) Informacja o spelnieniu wymogoéw formalnych ztozonej oferty bedzie dostepna na stronie
BIP Publicznej Szkoty Podstawowej w Jaroszkach.
6) Kandydaci. ktorzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

DYREKTOWSZKOLY

y
mgr Jolanta Mazur

Jaroszki, 19.08.2022 roku



