OGLOSZENIE O NABORZE

Szkota Podstawowa nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej

ul. Kukutcza 4, 41-710 Ruda Slaska

ogtasza nabodr na wolne stanowisko pracy - samodzielnego referenta

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wymagane wyksztatcenie: srednie,
6) €0 najmniej czteroletni staz pracy,
7) Znajomos¢ przepisow:

-Ustawa o systemie informacji oswiatowej,
-Ustawa o systemie os$wiaty,
-Prawo oswiatowe,

-Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegbtowego
zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
oswiatowej oraz terminow przekazywania niektorych danych do bazy danych

systemu informacji oswiatowej,

-Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie S$wiadectw,

dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
8) znajomos¢ specyfiki funkcjonowania szkoty,

9) znajomos¢ pakietu Microsoft Office.



2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze - kierunek administracja,
2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub sekretariacie
szkolnym.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegi uczniow i dzieci,

2) wystawianie legitymacji uczniowskich oraz kart rowerowych,

3) wystawianie zaswiadczen,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowiazku szkolnego,
5) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

6) przekazywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

7) inne obowiazki wynikajace z zakresu pracy sekretariatu.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy -petny etat,

2) podstawa zatrudnienia - umowa o prace,

3) miejsce pracy - Szkota Podstawowa nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie
Slaskiej,

4) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnos¢ pracy

w zespole, samodzielnos¢, komunikatywnosc¢, kreatywnos¢, sumiennosc,
umiejetnos¢  podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé

prowadzenia negocjacji i rozwiazywania problemoéw.



5. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(sporzadzony wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej

- do pobrania na stronie korjan.edu.pl lub w sekretariacie szkoty),

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw, dyplomow

lub zaswiadczenia),

3) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy, m.in.: kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia  (zarbwno w ramach zakonczonych stosunkéow pracy,

jak i trwajacego stosunku pracy),

4) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia

(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) wtasnorecznie podpisane: oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nie
skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji (do pobrania na stronie korjan.edu.pl

lub w sekretariacie szkoty).

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0osob  niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit

w Szkole Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej ponizej 6%.



7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwoéch etapach:

1) | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia przez kandydatow

wymogow okreslonych w ogtoszeniu,

2) Il etap - rozmowa sprawdzajaca wiedze oraz kwalifikacje kandydatow

niezbedne na stanowisku,

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru

na kazdym etapie.

8. Termin i sposdb sktadania ofert:

1) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w siedzibie
Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej
(ul. Kukutcza 4, 41-710 Ruda Slaska) w sekretariacie szkoty, w terminie
do dnia 15 pazdziernika 2018 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko pracy samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej nr 16

w Rudzie Slaskiej”,

2) oferty kandydatéw ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,
3) kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne i przejda do kolejnego etapu
naboru beda powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

9. Informacje o wyniku naboru :
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka
w Rudzie Slaskiej, niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej procedurze naboru:

W okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej o wyniku naboru, w przypadku nie przyjecia do pracy, kandydaci moga
odbiera¢ osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty,
w godz. 8.00 - 15.00. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne

kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.



