Rzeszéw, dnia 23 czerwca 2025 1.

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie Oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy

specjalista
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze lub srednie

2) staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 letni staz pracy przy Srednim
wyksztalceniu na takim samym lub podobnym stanowisku.

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

4) pema zdolnoéé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

znajomos¢ obowiazujacych przepisow

znajomo$é i umiejetno$¢ pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych, a w szczeg6lnosci: platforma VULCAN, SIO

biegla obshuga komputera, znajomo$¢ pakietu MS Office oraz poczty elektroniczne;j,
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnosc i otwartos¢,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc,
sumiennos$é, uczciwos$é, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przekazywanie wptywajacej korespondencji dyrektorowi zespolu, a w razie jego
nieobecno$ci wicedyrektorowi zespotu.

2) Prowadzenie dziennika podawczego dla pism wplywajacych i wysylanych (w formie
elektronicznej i papierowe;j).

3) Prowadzenie teczek pomocniczych: teczek pism wychodzacych, wplywajacych

4) Pisanie pism i sprawozdan szkolnych

5) Wydawanie zaswiadczen interesantom

6) Prowadzenie ewidencji: giloszy ($wiadectw szkolnych), kart rowerowych,
legitymacji.

7) Prowadzenie ewidencji swiadectw szkolnych (uczniéw Szkoty Podstawowej Nr 19)

8) Prowadzenie pozostatych niezbednych ewidencji, np. rejestru zarzadzen Dyrektora

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja obowigzku szkolnego (ucznidéw
Szkoly Podstawowej Nr 19)

10) Prowadzenie zapis6w i naboru elektronicznego dzieci do klas I Szkoly Podstawowe;j
Nr 19 i Przedszkola Publicznego Nr 4, Nr 15, Nr 39

11) Zatatwianie spraw zwiazanych z przenoszeniem uczniéw do innej szkoly.

12) Prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie ksiggi uczniéw Szkoly Podstawowej
nr 19.

13) Segregowanie i aktnalizowanie arkuszy ocen (uczniéw Szkoly Podstawowej nr 19)

14) Wydawanie uczniom Szkoty Podstawowej nr 19 legitymacji szkolnych, przediuzanie
waznosci legitymacji szkolnych i prowadzenie ich ewidencji.

15) Prowadzenie dokumentacji wycieczek szkolnych (dla Szkoly Podstawowej nr 19)

16) Zamawianie i wydawanie do celéw shizbowych biletéw autobusowych dla
pracownikow zespotu.



17) Obstuga SIO, UONET+, Dotacja podrgcznikowa, Nabdr PP kanat jednostki

18) Sporzadzanie raportéw kasowych.

19) Zamawianie i dystrybucja drukéw potrzebnych do funkcjonowania zespolu,
zamawianie drukéw $cistego zarachowania i prowadzenia ich ewidencji, zamawianie
artykutow biurowych

20) Zabezpieczenie pieczgei i drukow scistego zarachowania.

21) Prowadzenie innej ewidencji wynikajacej z charakteru i specyfiki pracy zespolu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie
ul. Piotra Skargi 3, 35-202 Rzeszow

2) wymiar czasu pracy — pelny wymiar (40 godz. tygodniowo)

3) rodzaj umowy — umowa o pracg

4) planowane zatrudnienie: 1 sierpnia 2025 r.

5) zakres wykonywanych obowiazkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym
stanowisku ma charakter biurowy

6) zakres obowiazkéw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzetu
biurowego 1 komputerowego.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W maju 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych w Zespole Szkolno —

Przedszkolnym Nr 9 w Rzeszowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych wynosi co najmniej 6%,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem) potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zesp6l Szkolno-Przedszkolny Nr 9 w Rzeszowie - nazwa stanowiska
specjalista” nalezy sklada¢ osobiscie lub przesylaé poczta na adres: Zespél Szkolno-
PrzedszKkolny Nr 9 w Rzeszowie, 35-202 Rzeszéw, ul. Piotra Skargi 3 w terminie do dnia
2 lipca 2025 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu do
‘jednostki), nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 17 748 2520

! W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z

wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



