Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — referent

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
W ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM NR 3 W LEGIONOWIE

Opublikowane w Biuletynie Informacji w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Legionowie,
ul. Krolowej Jadwigi 7. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22019 ., poz. 1282)

Dyrektor Zespotu Szkolno- Przedszkolnego nr 3 w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko — referent

1. Miejsce pracy — Zespol Szkolno- Przedszkolny nr 3, ul. Krolowej Jadwigi 7, 05-120 Legionowo

2. Wymiar czasu pracy - 1 etatu (7:30 — 15:30)

3. Rodzaj umowy - umowa o prace

4. Wymagania konieczne dla kandydatow:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz publicznych,
3) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popelnione umys$lnie, $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,
6) spehienie jednego z ponizszych warunkow w zakresie wyksztatcenia: ukonczona szkota §rednia,
7) umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel),
8) znajomos¢ przepisOw (ustawa o systemie oswiaty)

5. Wymagania dodatkowe:
1) ukonczone studia wyzsze,
2) ukonczona szkota $rednia i co najmniej 2 — letnia praktyka w szkole,

3) komunikatywnos$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,



4) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢, dokladno$¢ w dziataniu, wysoka kultura
osobista,

5) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami o$wiatowymi gminy w zakresie realizacji powierzonych
zadan.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopia $wiadectw, dyplomow,

zaswiadczenia

o ukonczeniu kurséw itp.),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popeinione

umyslnie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci

dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane.

7. Gléwne zadania na stanowisku:

1) Prowadzenie na biezaco i zgodnie z instrukcja kancelaryjng dokumentacji sekretariatu szkoty,
w tym:
e teczek i akt prowadzonych wedlug podziatu na kazdy rok oraz rejestrowanie wplywajacych

do szkoty faktur i rejestrowanie pism wychodzacych,

e Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
e Dziennika Korespondencyjnego,
e Pocztowej Ksigzki Nadawczej (w wersji elektronicznej),
e Arkuszy ocen ucznidw ( przygotowanie arkuszy do oprawy),
e Sprawozdan SIO, transport danych z arkusza organizacji do SIO ,
e Rejestru wydanych §wiadectw uczniéw klas VIII,
e Zarzadzen, Komunikatéw, Uchwat i protokotow pokontrolnych.

2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowiazku szkolnego:
o Ksiegi uczniow,

e Ksiegi ewidencji uczniow,



e gromadzenie potwierdzen realizacji obowigzku szkolnego ucznidow poza rejonem szkoty
macierzystej,

e prowadzenie dokumentacji egzekwowania obowigzku szkolnego (wezwania i upomnienia,
wnioski o wdrozenie egzekucji obowigzku szkolnego w porozumieniu z dyrektorem szkoty
oraz pedagogiem szkolnym, wysytanie informacji/wezwan do rodzicéw dzieci z obwodu SP
7, ktorzy nie zglosili dziecka do szkoty),

e gromadzenie odroczen i przyspieszen obowigzku szkolnego,

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja dzieci do klas pierwszych i oddziatow
przedszkolnych (termin rekrutacji zgodnie ze Statutem Szkoty), tworzenie list uczniow klas
pierwszych w terminie wyznaczonym przez dyrektorow porozumieniu z wicedyrektorem.

4) Przygotowanie danych do Arkusza Organizacji Szkoty (liczby dzieci), sporzadzanie i
kompletowanie wydrukow zgodnie z wytycznymi JST oraz przekazywanie wersji elektroniczne;j i
papierowej do Wydziatu Edukacji UM Legionowo we wspotpracy z dyrektorem szkoty.

5) Przyjmowanie i gromadzenie korespondencji:

e wnioskow 1 podan rodzicow,

e korespondencji z Sgdami, organami $cigania, Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

e rejestrowanie w Dzienniku Korespondencyjnym opinii i orzeczen Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej oraz przekazywanie ich po dekretacji dyrektora pedagogom i psychologowi
szkolnemu

6) Prowadzenie archiwum szkoly, w tym rejestru przyjmowanej dokumentacji do archiwum oraz
udostepnianej dokumentac;ji.

7) Prowadzenie ksiegi drukéw S$cistego zarachowania i rozprowadzanie $wiadectw, drukow
kasowych oraz wydawanie dziennikow lekcyjnych i pozalekcyjnych.

8) Prowadzenie rejestru pieczeci 1 protokotdw ich zniesien i protokotow zniszczen likwidowanych.
Natychmiastowe informowanie dyrektora w przypadku stwierdzenia brakow wydanych
pieczatek.

9) Odbieranie i przekazywanie informacji stuzbowych przyjetych telefonicznie, faxem, e-mailowo
lub od interesantow dyrektorowi oraz pozostatym pracownikom szkoly wedtug uprawnien.

10) Sporzadzanie pism zwigzanych z Zzyciem szkotly przygotowanych przez kadr¢ kierownicza
szkoty.

11) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

13) Wspotpraca ze wszystkimi pracownikami szkoty w zakresie powierzonych obowigzkow.

14) State podnoszenie wtasnych kwalifikacji.

Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Informuj¢, Zze w miesigcu styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.
8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w  Sekretariacie = Zespotu  Szkolno-  Przedszkolnym nr 3

w Legionowie, ul. Krolowej Jadwigi 7 w terminie:

do dnia 28 stycznia 2022 r. do godz.14:30 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko

referent w Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 3 w Legionowie”.

Aplikacje nieckompletne lub ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania konieczne zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang

telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej http://www.sp7.legionowo.pl

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkolno- Przedszkolnego nr 3.
Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku:

Praca w budynku szkoty (budynek dwupietrowy). Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

Dyrektor
Zespotu Szkolno- Przedszkolnego nr 3

mgr Mariusz Borkowski



