1.

2.

Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ W CHARZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. ADMINISTRACJI

/nazwa stanowiska pracy/

Wymagania niezbedne:

1

2.
3.
4.

wyksztalcenie minimum $rednie,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds. administracji.

Wymagania dodatkowe:

mmoO

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

biegla obstuga komputera: znajomo$¢ programu Microsoft Office,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

komunikatywnos¢, skrupulatno$¢, doktadnos¢, odpornosé na stres, bardzo dobre zdolnosci
organizacyjne, umiejetnosé wspolpracy, kreatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

2,

3

>

10.
11.

12

18.

19,
20.

odpowiada za sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pismie i mailowej, dostarczanie
informacji do odpowiednich miejsc,

obstuga poczty internetowej, telefon, fax,

uprzejmie i rzetelnie obstuguje interesantow,

odpowiada za realizacj¢ obowigzku szkolnego (zbieranie zaswiadczen z innych szkot
dotyczgce aktualizacji obowigzku szkolnego, wysytanie do placowek zaswiadczen dzieci
spoza rejonu o realizacji obowigzku szkolnego w naszej placowce),

gromadzi dokumenty dotyczace rejestru ruchu uczniéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami tj. prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow, prowadzenie ksigg uczniow,
prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniéw, dziennikéw lekcyjnych, arkuszy
ocen, Swiadectw ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych,,

wydawanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych i za§wiadczen,

sporzgdzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw, odpisow arkuszy ocen,

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoly i ich aktualizacja,
przygotowywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow szkoly oraz ich ewidencja,

. prowadzenie ksi¢gi wyjs$¢ pracownikow poza teren szkoty,
13.
14.
15.
16.
17.

odpowiada za rekrutacje do klas pierwszych oraz przedszkola

obstuguje i aktualizuje dane w programie Sekretariat Librus,

prowadzi rejestr przesylek przychodzacych i wychodzacych, obstuga systemu e-Doreczenia,
przepisuje pisma, wysyta korespondencjeg,

przestrzega terminéw sprawozdawczosci, sporzadza zgodnie z zarzadzeniem wiladz oraz
odpowiada za prawdziwo$¢ danych SIO,

prowadzi zakup i rejestr drukow $cistego zarachowania (Swiadectwa, arkusze ocen,
legitymacje, dzienniki),

przechowuje i wlasciwie zabezpiecza pieczgci urzgdowe,

obstuguje platforme ePUAP,



21. prowadzi strong internetowg BIP Szkoty Podstawowej w Charzynie,

22. na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism, przedstawiajac uprawnionym osobom do
podpisu,

23. realizuje zakupy zlecone przez dyrektora,

24. wykonuje prace wynikajgce z potrzeb doraznych placowki zlecanych przez dyrekcje szkoty.

3.  Wymagane dokumenty:
1) podanie o prace,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz wyksztatlceniem
3) list motywacyjny
4) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2015r., poz. 2135).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 31.10.2023r. godz. 14:00
na adres: Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej ul. Wojska Polskiego 11, 78-122 Charzyno
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej w Charzynie”

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej w Charzynie w dniu 6.11.2023r. o godz. 10:00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Szkole Podstawowej w Charzynie przy ul. Wojska Polskiego 11, 78-122
Charzyno oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://pspak.bip.parseta.pl/ Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 94 358 20 28.

Lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pspak.bip.parseta.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11 w terminie do dnia 10.11.2023r.

Kierownik Jednostki Budzetowej
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