Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 im. Tadeusza Kosciuszki w Wejherowie ogtasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 6 im. Tadeusza Kosciuszki
ul. Smiechowska 36, 84-200 Wejherowo

Do naboru mogg przystapi¢ osoby spetniajgce wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3
pkt 2 i3 oraz art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz. U z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.) zwanej dalej ustawa.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 6 im. Tadeusza Kosciuszki ul. Smiechowska 36, 84-200 Wejherowo

Stanowisko:
Samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 6 im. Tadeusza Kosciuszki w Wejherowie

Rodzaj umowy: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo.

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 — letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Oswiatowe, Ustawy o Systemie Oswiaty, Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych,
przepiséw o Ochronie Danych Osobowych.

2. Znajomos¢ i obstuga programow komputerowych: Vulcan-Kadry, Rodzajowa Ewidencja
Wydatkéw plus Zamdwienia.

3. Biegta znajomos¢ pakietu MS Office: Word, Excel, PowerPoint, umiejetnos¢ korzystania
z zasobu Internetu.

4. Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych.

Zdolnosci organizacyjne, rzetelnosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Dyspozycyjnosé.

b



I1l. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku:

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Sporzadzanie czystopisdw, kopii i odpisdw, wysytanie pism.

Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i znakowanie pism
wychodzacych.

Prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
Przygotowanie wstepnych danych niezbednych do sporzgdzenia projektéw planéw
finansowych dochoddw i wydatkéw na dany rok.

Przygotowanie wstepnych danych do list ptac pracownikéw .

Prowadzenie rejestru i ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoty.
Prowadzenie rejestru wydanej odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony
indywidualnej .

Prowadzenie ewidencji legitymacji nauczycielskich oraz zamawianie.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych , rozliczanie z ich realizacji.

Prowadzenie rejestru wypadkéw pracownikow.

Kontrolowanie terminowos$ci wykonywania badan profilaktycznych przez wszystkich
pracownikéw szkoty.

Prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikdéw poza obiekty szkolne.

Prowadzenie ewidencji urlopdw  pracownikéw  administracyjno-obstugowych,
przygotowywanie projektu planu urlopéow , konsultowanie go z zainteresowanymi
pracownikami i przedstawienie dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia.

Sporzadzanie i ewidencja umoéw z wynajmu pomieszczen szkolnych, ewidencje umdéw
z innymi podmiotami oraz wystawianie faktur zgodnie z umowa.

Dokumentowanie i rejestrowanie faktur biezgcych oraz terminowe przekazywanie do
ksiegowosci.

Przygotowanie danych do ubezpieczenia rzeczowego i majgtkowego oraz pilnowanie
okresu ubezpieczenia.

Wykonywanie sprawozdan GUS w zakresie spraw kadrowych.

Dokonywanie zakupdw niezbednych w szkole materiatéow i sSrodkéw czystosci .
Sporzadzanie i wysytanie zamdwien na czasopisma edukacyjne , kontrolowanie
w porozumieniu z bibliotekarzem szkolnym ich dostarczenie.

Wypftacanie stypendiow.

Przyjmowanie i faczenie rozmow telefonicznych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.



. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

<

. Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.
. Pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze.

. Wymagane dokumenty:

w

. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem.
. Kserokopie s$wiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.
. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

(art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Oswiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnos$ci prawnej; o korzystaniu z petni praw

publicznych (art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw,

ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone

klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z 10 maja 2018 rok o ochronie danych osobowych oraz ustawg z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych”.

Kazde oswiadczenie musi zawiera¢ klauzule: ,Jestem s$wiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 oraz oswiadczenia wymienione w punktach 4 i 5
muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 2, 3 i 6 muszg by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

. Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko

samodzielnego referenta ” nalezy sktada¢ w terminie od 03.06.2019 r. do dnia 14.06.2019
r. w godz. 9.00 - 14.00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 6 w Wejherowie osobiscie
lub za posrednictwem Poczty Polskiej listownie adres: Szkota Podstawowa nr 6
im. Tadeusza Ko$ciuszki ul. Smiechowska 36, 84-200 Wejherowo.

. Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.

VIII. Informacje o przebiegu naboru:

1.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatdéw
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.



2. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 6 w Wejherowie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjne;j.

4. Informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji

Publicznej.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 6
w Wejherowie wynosit/nie wynosit co najmniej 6 %.

Piotr Litwin Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 im. Tadeusza Kosciuszki w Wejherowie

Wejherowo, dnia 27.05.2019 r.



