Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze

DYREKTOR Szkoly Podstawowej nr 13
im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

starszy referent ( sekretariat szkoty)
/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie co najmniej srednie oraz 5-letnie do§wiadczenie na w/w stanowisku lub
podobnym,
2) znajomo$¢ przepisOw systemu o§wiaty ( m.in. obowiazek szkolny, Karta Nauczyciela),
KP, przepisow dotyczacych pracownikdéw samorzadowych,
3) wysoki poziom organizacji pracy oraz kultury osobistej,
4) wysokie kompetencje komunikatywne.

5) wysokie kompetencje zwigzane z obsluga programéw komputerowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wysoka motywacja do pracy,

2) dyspozycyjnos¢,

3) pozytywny stosunek do dzieci 1 wspotpracownikow,

4) odporno$¢ na stres; elastyczno$¢ w toku pracy.

3. Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku:

1) obstuga programu VULCAN (sekretariat, kadry, $wiadectwa szkolne, rejestr uczniow),
2) znajomo$¢ programu HERMES,

3) sporzadzanie informacji Systemu Informacji O§wiatowej,

4) prowadzenie obshugi sekretariatu zgodnie z JRWA,

5) gromadzenie dokumentdéw szkoty,

6) prowadzenie sekretariatu uczniowskiego,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw pedagogicznych,

8) prowadzenie rejestrow,

9) sporzadzanie sprawozdawczos$ci szkolnej, 1 in.

4. Wymagane dokumenty:




1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje
1 wyksztatcenie zawodowe;

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci;

8) o$wiadczenie kandydata, Se w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac

w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. 22002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 2 1listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 10 pazdziernika
2014 r. do godz. 12% na adres: Szkota Podstawowa nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej
Gorze, ul. Piotra Skargi 19, 58-500 Jelenia Goéra w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 13 im. Komisji Edukacji

Narodowej w Jeleniej Gorze”

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Szkole Podstawowej nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze
w dniu 10 pazdziernika 2014 r. o godz. 13%.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Szkole Podstawowej nr 13 im. Komisji Edukacji
Narodowej w Jeleniej Gorze. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 75 239

72 u pani Iwony Rys.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej

w terminie 7 dni od dnia otwarcia kopert.



Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 13 przy ul. Piotra Skargi 19 w

Jeleniej Gorze niezwlocznie po rozstrzygnigciu.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej Nr 13
w Jeleniej Gorze

mgr Iwona Placety



