OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie ogtasza
naboér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie, ul. Hoffmanowej 11,
35-016 Rzeszow

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) nieposzlakowana opinia;

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

e) wyksztatcenie minimum srednie (minimalny wymagany staz pracy w przypadku
wyksztatcenia wyzszego — 1 rok, w przypadku wyksztatcenia sredniego — 4 lata)

f) umiejetnosé w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

g) obstuga pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych;

2) dodatkowe wymagania:

a) preferowane kierunki studiéw: administracja lub pokrewne

b) znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej

c) znajomosé obstugi platformy Vulcan i aplikacji wymaganych na stanowisku pracy
e) odpornos¢ na stres, obowigzkowos$é, samodzielnosé

f) komunikatywnos¢

g) umiejetnos¢ pracy w zespole

h) dobra organizacja pracy

i) umiejetnosci analityczne



j) doswiadczenie w pracy w sekretariacie lub na podobnym stanowisku w jednostce
oswiatowe;.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie spraw uczniowskich,

3) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem ucznidéw (przyjecia,
przeniesienia)

4) prowadzenie dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacyjnych i promocji uczniow,
5) obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej,
6) zaktadanie arkuszy ocen dla uczniow klas pierwszych,

7) wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzgdzanie odpiséw arkuszy ocen,
wydawanie duplikatow swiadectw, zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki,
prowadzenie rejestrow zaswiadczen oraz wydanych legitymaciji,

8) przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentéw analiz,
9) przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,
10) archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

11) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wtasciwego
obiegu dokumentéw, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja kancelaryjng
,przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty,

12) biezgca wspotpraca z pracownikami i dyrekcjg, rzetelne i terminowe przekazywanie
informac;ji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami)

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) praca w godzinach 7.30-15.30

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie;

5) bezposredni kontakt z pracownikami, rodzicami i uczniami Szkoty;

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:



W grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosi
0%.

7. Wymagane dokumenty:

1) niezbedne:

a) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wtasnorecznym podpisem

b) zyciorys zawodowy opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wtasnorecznym podpisem

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie
d) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- korzystaniu z petni praw publicznych

e) klauzula informacyjna dla kandydata( wzér w zatgczeniu);

f) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(wzor w zatgczeniu);

2) dodatkowe:

a) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy, (zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed

wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonnczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

c) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé, dla kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w ust.6.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez ttumacza przysiegtego.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej
nr 3im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie albo przestaé pocztg na adres: Szkota
Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowa, ul. Hoffmanowej 11, 35-016
Rzeszow w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny
referent w Szkole Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Rzeszowie” w terminie
do dnia 6 lutego 2024 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
albo po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru do
zatrudnienia, zostang dotgczane do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy w wyniku oceny koncowej otrzymali
najwyzszg ilos¢ punktéw (nie wiecej niz czterech kandydatéw), przechowywane beda
w Szkole przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, a nastepnie w razie nieodebrania ich przez kandydatéw
zostana trwale usuniete;

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang trwale usuniete w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw w terminie 14 dni od zakonczenia procedury

naboru.

Elektronicznie podpisany
przez Adam Flis
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