DYREKTOR SZKOŁY PODSTAWOWEJ IM. PROF. WŁADYSŁAWA SZAFERA 
                                                            W KTERACH

Na podstawie art. 2 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18. 03. 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z dnia 27 marca 2009 r.).  

ogłasza nabór  na wolne stanowisko urzędnicze:  referent  - ½ etatu.
Miejsce pracy: 
Szkoła Podstawowa im. prof. Władysława Szafera w Kterach  
tel./fax – 024 356 26 12  

Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie co najmniej średnie.
2. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

4. Orientacja w instrukcji kancelaryjnej.

5. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegła znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna, fax itp.)

2. Znajomość zasad prowadzenia ksiąg inwentarzowych.

3. Umiejętność redagowania pism urzędowych.

4. Znajomość zagadnień prawa oświatowego.

5. Znajomość zagadnień kadrowych.

6. Komunikatywność, obowiązkowość.

7. Wysoka kultura osobista.

8. Serdeczność w kontaktach z dziećmi.

Zakres podstawowych obowiązków:

1. Obsługa sekretariatu szkoły.

2. Prowadzenie bazy danych w Systemie Informacji Oświatowej.

3. Przygotowywanie sprawozdań GUS.

4. Prowadzenie ksiąg ewidencji dzieci, księgi ewidencji uczniów.

5. Prowadzenie  ksiąg inwentarzowych.

6. Prowadzenie archiwum szkolnego.

7. Wydawanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych.

8. Prowadzenie ewidencji świadectw szkolnych.

9. Prowadzenie gospodarki drukami.

10. Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników.

11. Prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących.

12. Zakładanie i oprawianie księgi ocen.

13. Sporządzanie i wydawanie duplikatów i odpisów świadectw zgodnie z odrębnymi przepisami.

14. Prowadzenie ewidencji obecności i urlopów pracowników obsługi i zwolnień lekarskich wszystkich pracowników.

15. Prowadzenie ewidencji delegacji służbowych.

16. Wykonywanie części prac związanych z dokumentowaniem działalności Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

17. Dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji i tajemnicy załatwianych spraw.
18. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły.

Wymagane dokumenty:

1. Życiorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty poświadczające wykształcenie.

4.  Zaświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

5. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych.

6. Kwestionariusz osobowy zgodny z załącznikiem nr 1.

7. Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia.
 Wymagane dokumenty aplikacyjne należy  składać w zamkniętej kopercie, z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referenta”, do Dyrektora Szkoły Podstawowej 
im. prof. Władysława Szafera, Ktery 34, 99 -314 Krzyżanów. 

Termin składania dokumentów upływa dnia 20 października 2009 r. do godz. 15.00.
Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.ugkrzyzanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Szkole Podstawowej 
im. prof. Władysława Szafera w Kterach .
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).
