Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11 im. M. Dabrowskiej w Czestochowie
oglasza nabér kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze

— starszy referent

w Szkole Podstawowej nr 11 im. M. Dabrowskiej w Czestochowie,

ul. Festynowa 24, 42- 280 Czestochowa

Do naboru mogg przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt 21 3
oraz art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2016r. poz. 902 z p6zn.zm.)), zwanej dalej ustawa.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 11 im. M. Dabrowskiej , ul. Festynowa 24 42- 280
Czestochowa

Stanowisko: starszy referent w Szkole Podstawowej nr 11 im. M. Dgbrowskiej
Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo.

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) wyksztalcenie co najmniej $rednie i co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:



1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

2) znajomos¢ 1 obshuga programéw komputerowych: Kadry Optivum, System Informacji Oswiatowej
- SIO,

3) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

4) biegla znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobu Internetu,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zapomogami,

2) prowadzenie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z pozyczkami mieszkaniowymi,

3) prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych,

4) zamawianie legitymacji pracowniczych,

5) przygotowanie danych do wyptaty ekwiwalentu BHP,

6 )rozliczanie dotacji,

7) wystawianie faktur,

8) przygotowanie zapytan ofertowych,

9) udziat w przeprowadzaniu rozpoznania cenowego,

10) sporzadzanie i ewidencja uméw z wykonawcami,

11) sporzadzanie i ewidencja uméw najmu i dzierzawy,

12) przygotowanie danych do ubezpieczenia rzeczowego i majatkowego,

13 )wprowadzanie danych dotyczacych Szkoly Podstawowej Nr 11 w Czgstochowie do bazy danych
Systemu Informacji O$wiatowej 1 terminowe przekazywanie tych danych do systemu,
14) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan do GUS,

15) zamawianie $rodkow czystosci,

16) prowadzenie ksigg inwentarzowych,



17) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w pelnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
1) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 11 w Czestochowie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym, odrecznym podpisem

2) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

4) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetione umyslnie (art.6 ust.3 pkt.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pdzn. zm),

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego,

5) o$wiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolno$ci prawnej; o korzystaniu z petni praw publicznych
(art.6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1.,
poz. 902 z pdzn. zm),

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7)wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 22016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm)”.

Kazde oswiadczenie musi zawiera¢ klauzule: ,,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego oswiadczenia”.



Dokumenty wymienione w punkcie 1 oraz os§wiadczenia wymienione w punktach 4 i 5 musza by¢
opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 2, 3 i 6 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego
referenta ” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.02.2018r. do godz.15.00 w sekretariacie Szkoly
Podstawowej Nr 11 w Czgstochowie lub listownie na adres: Szkota Podstawowa Nr 11

im. M. Dabrowskiej, ul. Festynowa 24 42-280 Czestochowa.

2) Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wpltywu.

IX. Informacje o przebiegu naboru:

1) ztoZzone oferty beda badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow wymagan
formalnych na stanowisko urze¢dnicze,

2) aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej Nr 11 w Czestochowie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o rozmowie
kwalifikacyjnej,

4 ) informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoty.

Maria Swiniarska Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 im. M. Dabrowskiej w Czestochowie

Czestochowa, dnia 31.01.2018 r.



