Ogloszenie 0 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 Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 3 w Legionowie, ul. Krélowe;j
Jadwigi 7. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
r., 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$¢ do czynno$ci prawnych oraz publicznych,

3) niekaralno§¢ prawomocnym  wyrokiem sadu za  przestgpstwa  popelnione  umyslnie,
Scigane z  oskarzenia  publicznego lub  umyS$lne przestepstwa  skarbowe; przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowej oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczona szkota $rednia,

7) umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

9) znajomo$¢ przepiséw ( ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, z zakresu prawa pracy, awansu

zawodowego 1 oceny pracy nauczycieli ).

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

3) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan GUS i Pefron,



4) znajomos$¢ systemu Info- System Groszek, Vulcan,
5) komunikatywnos$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
6) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematycznosé, doktadno$¢é w dziataniu, wysoka kultura osobista,

7) wspotpraca 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) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popelnione umyslnie,
przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowe] oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe,

7) o$wiadczenie 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¢ wtasnorecznie podpisane.

7. Glowne zadania na stanowisku:
1) Prowadzenie na biezaco, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i obowigzujacymi przepisami dokumentacji
szkoty w tym:
- Teczek 1 akt osobowych,
- ewidencji czasu pracy pracownikow pedagogicznych i nie pedagogicznych,
- ewidencji urlopéw wypoczynkowych i gromadzenie wnioskoéw,
- rejestru okresowych czynnosci kontrolnych,
- rejestru wydanych delegacji stuzbowych,
- rejestru wydanych zaswiadczen o zatrudnieniu pracownika,
- rejestru zwolnien lekarskich.
1) Archiwizowanie dokumentacji oraz opisywanie jej zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjno-
archiwalne;.
2) Prowadzenie i koordynowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym i oceng pracy
nauczycieli oraz sporzadzanie projektow pism dla dyrektora szkoty.

3) Prowadzenie rejestru legitymacji szkolnych oraz gromadzenie wnioskow.



4) Przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji do wyptacania regulacji ptac,
awansow, nagrdd dyrektorskich, nagréd jubileuszowych, dodatku motywacyjnego, ekwiwalentu za urlop
oraz wszystkich innych zwigzanych z uposazeniem pracownikow.

5) Przyjmowanie, rozpatrywanie i gromadzenie wnioskéw dotyczacych ZFSS oraz pozyczek
mieszkaniowych, naliczanie §wiadczen urlopowych dla nauczycieli.

6) Redagowanie i zamieszczanie ogloszen, analiza dokumentoéw rekrutacyjnych, kontakt z kandydatami,

a takze organizacja i przebieg procesu rekrutacji.

7) Sporzadzanie listy pracownikéw zgodnie z regulaminem do wyptacania rocznej nagrody tzw. trzynastej
pensji.

8) Sporzadzanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Sporzadzanie umow o prace i Swiadectw pracy.

10) Organizowanie 1 nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP 1 PP.

11) Efektywne wykorzystanie czasu pracy.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

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

14) Biezace zapoznawanie si¢ Z nowymi przepisami.

15) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Szczegdlowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynno$ci.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, Zze w miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Szkole Podstawowej nr 7 w Legionowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.
8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w urnie pozostawionej w goérnym holu Zespotu Szkolno- Przedszkolnym nr 3

w Legionowie, ul. Krolowej Jadwigi 7 w terminie:
do dnia 11 wrze$nia 2020 r. do godz.14:30

W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referent w Zespole Szkolno- Przedszkolnym

nr 3 w Legionowie”.



Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej http://www.zsp3.legionowo.pl

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen 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



