Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w SP Zaleskie

Zaleskie, dnia 26 czerwca 2019 r.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej w Zaleskich
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Szkole Podstawowej w Zaleskich
zwang dalej Szkota
z siedzibg w: Zaleskie 28, 76-270 Ustka

samodzielny referent

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezb¢dne:
I)obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie $rednie,
5) minimalny 2 letni staz pracy; mile widziany w jednostkach o$wiatowych, w tym
w szczegllnosci w publicznych jednostkach oswiatowych prowadzonych przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera,

2) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, umiejetnos$¢ organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennosc,
rzetelno$¢, zyczliwosé, punktualnos¢, zaangazowanie w pracy.

Zakres zadan:

1) obstuga sekretariatu, przygotowywanie pism urzedniczych,

2) ewidencjonowanie czasu pracy oraz obecno$ci w pracy (urlopy, zwolnienia),
3) sporzadzenie sprawozdan statystycznych (SIO, GUS),

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow (Ksigga Ucznidw, Ksiggi Dzieci,
Ksigega Drukow Scistego Zarachowania),

5) wydawanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych i zaswiadczen,
6) monitorowanie obowiazku szkolnego,

7) prowadzenie sktadnicy dokumentow,

8) kontakt z wilasciwymi komorkami Urzedu Gminy oraz innymi instytucjami
wspotpracujacymi ze szkotg

9) wspotpraca z Referatem Oswiaty Urzedu Gminy Ustka w zakresie kadrowo-
administracyjnym.

3. Warunki pracy:
Praca w jednostce Szkota Podstawowa w Zaleskich na stanowisku urzgdniczym,
W wymiarze pelnego etatu, praca biurowa, obstuga komputera.



4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze — ponizej/powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty (wlasnore¢cznie podpisane):
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) wypehliony kwestionariusz osobowy ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, do pobrania
na stronie ustka.ug.gov.pl, zaktadka: ,,Jak zalatwi¢ sprawe¢?”, ,,Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich”, ,,R6zne”,
6) o$wiadczenia kandydata:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
b) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,
¢) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o$wiadczenie, ze w stosunku do kandydata nie sg prowadzone postgpowania: karne,
w sprawach o wykroczenia oraz karne skarbowe,
6) w przypadku posiadania:
a) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),
b) kserokopie posiadanych zaswiadczen, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach,
stazach,
¢) opinie o kandydacie od poprzednich pracodawcow, referencje.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacjg “Nabodr na

wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej w Zaleskich ,, w sekretariacie
Szkoty Podstawowej w Zaleskich, Zaleskie 28, 76-270 Ustka, w_terminie do

dnia 10 lipca 2019 r., do godziny 10.00.

W przypadku nadestania aplikacji drogg pocztowa decyduje data wptywu do Szkoty

Podstawowej w Zaleskich.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych droga

elektroniczng.

Na stronie internetowej bip.ustka.ug.gov.pl zostanie ogtoszona informacja o liczbie
kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne 1 niezbedne, ktorzy zostali
dopuszczeni do postgpowania sprawdzajacego (oceny koncowej kandydatoéw).

Kandydaci, ktorzy przejda wstgpna selekcje zostang powiadomieni o terminie II etapu
postepowania rekrutacyjnego (test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna).

Po terminie wskazanym do sktadania dokumentéw nastapi rozstrzygnigcie naboru.



