Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko w Szkole Podstawowej
im. F. Chopina w Jeleniej Gorze

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11im. F. Chopina w Jeleniej Grze ogtasza nabér
na wolne stanowisko starszego referenta ( zastepstwo — urlop macierzynski) w wymiarze 1,0 etatu.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie .
b) wyksztatcenie co najmniej $rednie .
c) dwuletni staz pracy .
d) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Sekretariat Optivum oraz Internetu
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta.
f) petna zdolnos¢ do czynnosd prawnych i korzystanie z petni praw publicznych .
g) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
h) nienaganna opinia.
i) kultura osobista, tatwos¢ w codziennym komunikowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelno$é, starannosé,
terminowos$¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.
b) tatwos¢ komunikowania sie, umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkgonowania .
2. Prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty.
3. Biezace zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno- biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicdw, nauczycieli i wychowawcow:
przygotowywanie i wydawanie legitymaciji , zaswiadczen .
4. Wykonywanie typowych prac biurowychi kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb .
5. Samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresd z dyrektorem .
6. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.
7. Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy.
8. Wspodtpraca z Wydziatem Edukadji i Sportu oraz placdwkami oswiatowymi.
9. Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki.
10. Sprawdzanie na biezgco poczty internetowe;.
11. Kierowanie ruchem gosdi i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty.
12. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczgcej posiadanych drukéw Scistego
zarachowania.
13. Dbatos¢ o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem
szkolnym, zachowujgc dyskrecje i tajemnice zatatwianych spraw.
14. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw scistego zarachowania.
15. Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie szkoty.
16. Dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



lll. Warunki pracy i ptacy:

Zatrudnienie na czas nieobecnosd pracownika. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009r. (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

IV. Wymagane dokumenty
1. Podanie o zatrudnienie na stanowisku starszego referenta z podaniem motywacji
ubiegania sie o to stanowisko.
2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.
3. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4. CV.
5. kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia.
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Podanie o prace i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutagi zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r. Nr 101,poz. 926 z pdzn. zmianami).

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 09.02.2015 r. w sekretariacie szkoty ( od 8.00
— 15.00 ), lub przesta¢ pocztg na adres Szkota Podstawowa Nr 11 im. F. Chopina, 58-506
Jelenia Gora ul. Moniuszki 9 w zaklejonych kopertach z napisem” Nabdr na wolne stanowisko
starszy referent”.
2. Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po terminie okreslonym w pkt.1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.
3. Informaga o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Jelenia Gora.

Dyrektor Szkoty
Eugeniusz Sroka



