Szkota Podstawowa nr 1 w Ustroniu Ustron, dn. 20.07.2020 .
Ul. Partyzantéw 2

43-450 Ustron

INFORMACIJA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA DS. SZKOLtY.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Ustroniu poszukuje kandydata na stanowisko
referenta ds. szkoty w petnym wymiarze casu pracy.

. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6. Woyksztatcenie co najmniej Srednie.
7. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (system Windows, pakiet Office).
8. Doswiadczenie w prowadzeniu kadr pracownikow.
1l Wymagania dodatkowe
1. Sumiennosé, rzetelnosc, komunikatywnosc.
2. Dobra organizacja pracy, punktualnos¢, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista.
3. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
4. Umiejetnosc redagowania pism.
5. Umiejetnos¢ pracy zespotowe;.
1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1. Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych placéwki.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem szkoty.
3. Sporzadzanie sprawozdan i zaswiadczen.
4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ucznidw.
5. Prowadzenie korespondencji szkoty.
6. Zatatwianie spraw zleconych przez dyrektora szkoty.
Iv. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa w pomieszczeniach sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 1 w
Ustroniu.

2. Praca z wykorzystanie urzgdzen biurowych oraz przy monitorze ekranowym pow. 4 h/dobe.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2020 r.

V. Wymagane dokumenty

Zyciorys z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej (CV)
Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia, umiejetnosci.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenia kandydata:

posiadaniu obywatelstwa polskiego;

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
ze nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) i krajowymi przepisami dot. ochrony danych osobowych.

CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

VL.

VII.

VIII.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w sekretariacie Szkoty nr 1 w Ustroniu ul.
Partyzantédw 2 w godzinach od 7.00 do 12.00 w terminie do dnia 29 lipca 2020 .

Dokumenty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 w Ustroniu, ul. Partyzantéw 2 po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem 338543564

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.ustron.bip.info.pl

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebrac osobiscie w terminie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku
naboru, po tym terminie zostang zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Szczegétowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych dostepne sg na stronie:

http://odo.ustron.pl/instytucja/szkola-podstawowa-nr-1

Magdalena Herzyk
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Ustroniu
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