.: | OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 28 W RZESZOWIE
'OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SAMODZIELNY REFERENT W WYMIARZE - 1 ETAT

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze / srednie ekonomiczne, administracyjne;

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko;

f) nieposzlakowana opinia;

g) posiadanie 2 — letniej praktyki zawodowej przy wyksztalceniu wyzszym oraz 4— letniej
przy wyksztalceniu srednim;

h) biegta znajomos¢ obowiagzujacych przepisow, w szczegdlnosci przepisow oswiatowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, karty nauczyciela, kodeksu
cywilnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

i) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

j) umiejetnos¢ redagowania pism i interpretacji przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ informatycznych programéw: Vulcan, UONET +, Sekretariat, Nabor,
[nwentarz Optivum, program sprawozdawczy GUS, SIO;
b) samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ organizacji pracy;
¢) sumienno$¢, terminowos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé w wykonywaniu pracy,
d) dyspozycyjnosé, odpornosé na stres;
e) zdolnos¢ analitycznego myslenia;
f) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
g) umiejgtnos¢ wspolpracy w zespole;
h) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego:;
1) ukonczone kursy Sekretariat, Kadry, Inwentarz Optivum itp.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem czasu pracy;
b) wprowadzanie danych do SIO;
¢) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;
d) prowadzenie i dokumentacja spraw z zakresu ZFSS;
€) prowadzenie w zastepstwie sekretariatu oraz dokumentacji kadrowej;
f) prowadzenie kontroli zarzadcze;j;
g) prowadzenie polityki bezpieczenstwa;
h) wspoétdzialanie ze stanowiskiem gléwnego ksiggowego oraz specjalisty;
1) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych zostana zlecone przez dyrekcje szkoly.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy — Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 28 w Rzeszowie
ul. Solarza 12, 35-118 Rzeszéw;
b) wymiar czasu pracy — petny wymiar (40 godzin tygodniowo);
¢) rodzaj umowy — umowa na czas okreslony;
d) planowane zatrudnienie: 1 sierpnia 2021r.;



5.

6.

f)

zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego. praca na tym
stanowisku ma charakter biurowy;

zakres obowiazkow na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego
1 narzedzi informatycznych;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 28 w Rzeszowie, w rozumieniu
przepisow, o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

a)
b)
¢)
d)

€)

f)

g)

aktualne CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

list motywacyjny;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dyplomu i innych dokumentéw (m.in. $wiadectwa pracy) potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem);

oswiadczenie o:

= posiadaniu obywatelstwa polskiego:

* posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych;

* nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

* stanie zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na danym stanowisku;
zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie — tylko osoby, ktérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia); ‘
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (klauzula
informacyjna).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie (z podanym adresem do
korespondencji i numerem telefonu kontaktowego). Koperte nalezy opatrzy¢ informacja
»Nabor na stanowisko samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej nr 28
w Rzeszowie” 1 zlozy¢ w terminie do dnia 19.07.2021 r. do godz. 13.00
w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 28 w Rzeszowie lub przesta¢ poczta na adres
placowki: Szkota Podstawowa nr 28 w Rzeszowie, ul. Solarza 12, 35-118 Rzeszow.
Otwarcie ofert nastapi dnia 20.07.2021 r. o godz. 10.00;

oferty, ktore nie beda zawieraly wszystkich dokumentow lub wptyng po wyznaczonym
terminie nie beda rozpatrywane;

0 terminie przeprowadzenia postgpowan konkursowych kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr
28 w Rzeszowie;

wymagane dokumenty aplikacyjne, CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata oraz zalaczong klauzulg informacyjna (zat. nr 1).

Rzeszow, dnia 9 lipca 2021r.
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