SZKOLA PODSTAWOWA Nr 11
im. Gen. Stanislawa Maczka
35-311 Rzeszow, ul. Podwistocze 14
NIP 813-26-43-272, REGON 000243412

tel. 17 748 24 00

fax 17 748 24 06

SP11.1102.1.2024 Rzeszow, 11.06.2024 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy - specjalista

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 w Rzeszowie ogtasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze — specijalista

1. Nazwa i adres szkoly: Szkota Podstawowa Nr 11 w Rzeszowie

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godz. tygodniowo.

3. Miejsce pracy: sekretariat

4. Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowane zatrudnienie: od 01.08.2024 r.

5. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie co najmniej Srednie i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze,

znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych przepisow Prawa oswiatowego, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisbw o ochronie danych
osobowych,

umiejetnos¢ komunikacji interpersonalinej,

znajomosc pakietu Microsoft Office, umiejetno$¢ korzystania z zasobéw Internetu,
umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania dodatkowe:

obstuga programow Sekretariat, e-Dziennik firmy VULCAN,

znajomos$¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji Oswiatowej,
platformy internetowe;j,

znajomos$¢ przepisdéw kadrowych, Karta Nauczyciela

umiejetnos¢ redagowania pism,

komunikatywnos$¢, otwartoS¢ w kontaktach z interesantami, samodzielno$¢ staranno$¢
w wykonywaniu obowigzkow,

odpowiedzialno$é€, bardzo dobra organizacja pracy,

doktadno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie  korespondencji  stuzbowej przychodzacej i  wychodzace;,
organizacja wifasciwego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty,

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

e prowadzenie spraw uczniowskich,

e obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw,

e wydawanie legitymacji uczniowskich, nauczycielskich, kart rowerowych, sporzadzanie
odpiséw arkuszy ocen, wydawanie duplikatdw $wiadectw, zaswiadczen
potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestrow zaswiadczen,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami (prowadzenie teczek akt osobowych
pracownikéw),

e przygotowywanie korespondenciji stuzbowej, dokumentéw, analiz,

e wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

e archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

e sprawozdawczosé GUS,

e prowadzenie sktadnicy akt,

e naliczanie, rozliczanie i kontrolowanie wptat za positki,

e biezgca wspotpraca z pracownikami i dyrekcjg, rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowej,

e wykonywanie innych zadan wynikajagcych z zajmowanego stanowiska i zwigzanych
z dziatalno$cig szkoty.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 11, ul. Podwistocze 14, 35-311 Rzeszow

Brak udogodnien dla oséb niepetnosprawnych.

Zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych.

9. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV oraz list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne referencje z potwierdzeniem
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

e oS$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe, o$wiadczenie
o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o nieposzlakowanej opinii (zatgcznik nr 2)

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o wszystkie oSwiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.



10.Termin skltadania dokumentoéw.

W zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - specjalista”
w terminie do 24 czerwca 2024 r. do godz.10.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac¢ osobiscie w sekretariacie lub przestac
pocztg na adres:

Szkota Podstawowa Nr 11
ul. Podwistocze 14
35 - 311 Rzeszow

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

12. Pozostate informacje.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang powiadomione drogg telefoniczng o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng osoba zgtasza sie
z dokumentem potwierdzajagcym tozsamos$¢. Z osobami, ktére nie zostang zaproszone
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego nie bedzie prowadzona korespondencja. Oferty,
ktére nie zostang wykorzystane w naborze zostang zniszczone. Wyniki naboru zostang
umieszczone na stronie BIP Urzedu Miasta Rzeszowa.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 11 zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Ashle]






