Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Stanislawa Staszica w Busku-Zdroju
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

I. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko pracy: samodzielny referent.

2. Rodzaj umowy: umowa o pracg od 1 lipca 2022 r. na czas okre$lony.

3. Wymiar czasu pracy: peiny etat.

4. Miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku —
Zdroju, ul. Kosciuszki 1, zwana dalej PSP1.

II. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1. Sprawne i prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkoty.

2. Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjne;.

3. Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych, przekazywanie poczty do dekretowania
dyrektorowi, nastepnie przekazywanie jej osobie zainteresowanej za pokwitowaniem lub do wiadomosci.
4. Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na piSmie i mailowej, dostarczanie informacji do
odpowiednich miejsc.

5. Obstuga poczty internetowej (dba o jej przepustowosc), telefon, fax.

6. Przepisywanie pism, wysylanie korespondencji.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow.

8. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie ich
ewidencji.

9. Przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem arkusza
organizacyjnego.

10. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO.

11. Prowadzenie archiwum szkolnego.

12. Przechowywanie i wlasciwe zabezpieczanie pieczeci urzgdowych.

13. Odpowiedzialno$¢ materialna i shuzbowa za powierzone srodki pieni¢zne, druki $cistego zarachowa-
nia, sprzet i urzadzenia biurowe.

14. Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepisoOw bhp.

15. Dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw, ktorych
ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu zespotu pracownikow, uczniéw i rodzicow.

III. Warunki pracy:

Praca w budynku PSP1 w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Budynek posiada ciagi
komunikacyjne, nie jest wyposazony w wind¢ osobowa. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem
1 wejsciem na teren budynku. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie, wewnatrz
oraz na zewnatrz budynku. Praca wymagajaca samodzielno$ci, odpowiedzialno$ci, dyspozycyjnosci,
umiejetnosci pracy w zespole oraz kontaktu z dzie¢mi i rodzicami.

IV. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Osoba, ktora nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Osoba, ktora posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta.

6. Spetlnianie warunkow zdrowotnych niezbednych do zatrudnienia na okres§lonym stanowisku.
7. Osoba, ktora posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
umozliwiajagce wykonywanie zadan na ww. stanowisku: wyzsze magisterskie.

8. Wymagany 2-letni staz pracy.



V. Wymagania dodatkowe:

1.Dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na ww. stanowisku
w szczegolnosci: ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — Karta
Nauczyciela, ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy - Kodeks pracy oraz przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. Umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do obstugi poczty
elektronicznej i Internet, znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji O§wiatowej .
3. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych.

4. Umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spictrzenia zadan, dobrej organizacji pracy.

5. Samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, doktadnos¢, odpomos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole.
6. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie - administracja, ekonomia.

7. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na takim samym stanowisku w jednostce samorzadowe;.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1.Podpisane odrgcznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

2. Podpisany odrgcznie list motywacyjny.

3. Podpisany odrgcznie Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty, szkolenia)

1 do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia).

6. Podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pei praw publicznych, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o posiadanym
obywatelstwie pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku (zalgcznik nr 2).

7. Podpisana odrgcznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru (zafgcznik nr 3).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zalaczonych dokumentach
(zatgcznik nr 4).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie wytacznie w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku — Zdroju, ul. Kosciuszki 1 lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wplywu do szkoty) w okresie: od ukazania si¢ niniejszej informacji na stronie internetowej do 28
kwietnia 2022 r. do godz. 15.00. Dokumenty ztozone przed lub po podanym okresie nie beda brane pod
uwage.

2.Koperte z dokumentacja nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob:

Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 im. Stanislawa Staszica w Busku - Zdroju, ul. Kosciuszki 1, 28-100
Busko — Zdroéj

»Nabér na stanowisko samodzielnego referenta”.

3.0soby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktorych oferty spetiaja wymagania formalne, zostana
poinformowane telefonicznie lub e-mailem o dalszym etapie postgpowania.

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Busku — Zdroju nie odsyta dokumentacji, ktora
nie spelnia wymagan ofertowych. Kandydaci, ktorych oferty nie spelity wymagan ofertowych moga w ciagu
trzech miesigcy (liczac od dnia ogloszenia wynikéw naboru na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Busku - Zdroju) odebra¢ ztozone dokumenty, po tym okresie oferty zostang zniszczone.

Elektronicznie
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