
  

BISKUPIEC

im. mjr Henryka Dobrza
�

skiego pseud. “Hubal”    
 
 

 
OGŁOSZENIE 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 2 im.mjr. H.Dobrza
�

skiego pseud. „Hubal” 
w Biskupcu ogłasza nabór na wolne stanowisko urz�dnicze – samodzielny 

referent administracyjny szkoły. 
(Zatrudnienie od dnia 5 stycznia 2009 r.) 

 Podstawa prawna:  ustawa  o pracownikach samorz�dowych z dnia 22 marca 1990 r .  
 ( Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 z po�n. zmian.) 

 
1. Wymagania niezb�dne: 

1) wykształcenie co najmniej �rednie, 
2) dobra znajomo�� obsługi komputera (MS Word, MS Excel), 
3) niekaralno�� za przest�pstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalno�ci instytucji pa	stwowych oraz samorz
du 
terytorialnego, przeciwko wiarygodno�ci dokumentów lub za przest�pstwo karne 
skarbowe, 

4) posiadanie obywatelstwa polskiego, 
5) pełna zdolno�� do czynno�ci prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
6) dobry stan zdrowia. 

 
2.  Wymagania dodatkowe: 

1) komunikatywno��, elokwencja, dyskrecja, lojalno��, samodzielno��, 
2) terminowo��  i sumienno��  oraz umiej� tno��  pracy w zespole, 
3) redagowanie wewn� trznych aktów prawnych i pism, 
4) znajomo��  przepisów wynikaj
cych z Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i Ustawy 

o systemie o�wiaty, 
5) obsługa urz
dze	 biurowych. 

 
3.  Zakres  zada�  na stanowisku samodzielnego referenta administracyjnego szkoły: 

1) Prowadzenie dokumentacji zwi
zanej z obowi
zkiem szkolnym: 
a. prowadzenie ksi�gi ucznia i ksi�gi ewidencji dzieci, 
b. przyjmowanie i przekazywanie uczniów, 
c. zakładanie arkuszy ocen oraz ich przechowywanie i archiwizowanie, 
d. sprawozdawczo�� i dokumentacja dotycz
ca obowi
zku szkolnego (wykazy 

uczniów spoza rejonu, absolwentów itp.), 
e. wystawianie oraz wydawanie legitymacji uczniowskich, kart rowerowych 

(rejestr).  
       2)  Prowadzenie kancelarii szkoły: 

a. wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych według 
zaistniałych potrzeb, wszechstronne wykorzystanie komputera w pracy 
biurowej, 
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b. przyjmowanie i rozdział nadchodz
cej korespondencji (obsługa poczty 
elektronicznej), 

c. rejestrowanie pism wchodz
cych i wychodz
cych (w tym faktur), 
d. przepisywanie korespondencji i pism zleconych przez dyrekcj�  szkoły, 
e. wystawiania ró�norodnych druków i za�wiadcze	 uczniowskich, 
f. prowadzenie dokumentacji szkoły, przechowywanie teczek z dokumentacj
 

dotycz
c
 poszczególnych odcinków pracy szkoły, 
g. sporz
dzanie i gromadzenie sprawozdawczo�ci GUS, SIO oraz sprawozda	 

dla potrzeb organu nadzoruj
cego i prowadz
cego,  
h. zamawianie i prowadzenie ewidencji druków �cisłego zarachowania oraz 

druków szkolnych, 
i. zabezpieczenie i przechowywanie piecz�ci urz�dowych, 
j. prowadzenie teczek osobowych pracowników, 
k. załatwianie wszystkich spraw uczniowskich, a tak�e wykonywanie zada	 

administracyjno-biurowych zwi
zanych z obsług
 uczniów i ich rodziców, 
nauczycieli, obsług
 interesantów i udzielaniem informacji, 

                        oraz:  
a. prowadzenie ksi
g inwentarzowych sprz�tu i pomocy dydaktycznych, 
b. prowadzenie listy obecno�ci pracowników, 
c. prawidłowe przechowywanie dokumentów w archiwum szkolnym, 
d. terminowe wykonywanie dora�nie zleconych przez Dyrektora zada	      
    wynikaj
cych z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania    
    szkoły. 
 

4. Do zło�onej oferty nale�y doł�czy� nast�puj�ce dokumenty: 
1) dyplomy, �wiadectwa potwierdzaj
ce kwalifikacje wymienione w pkt.1.1, 
2) �yciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, 
3) o�wiadczenie kandydata o niekaralno�ci za przest�pstwa przeciwko mieniu, 

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalno�ci instytucji 
pa	stwowych oraz samorz
du terytorialnego, przeciwko wiarygodno�ci 
dokumentów lub za przest�pstwo karne skarbowe, 

4) �wiadectwa pracy (mog
 by�  potwierdzone kserokopie), 
5) kserokopie za�wiadcze	  o uko	czonych dodatkowych kursach, 
6) za�wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza	  do wykonywania pracy na 

stanowisku obj� tym naborem. 
7) O�wiadczenie o wyra�eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez 

Szkoł� Podstawow
 nr 2 w Biskupcu w zwi
zku z przeprowadzanym naborem 
na stanowisko samodzielnego referenta administracyjnego szkoły.  
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.). 

5. Oferty  z dokumentami nale�y składa� osobi�cie w sekretariacie Szkoły 
Podstawowej nr 2 w Biskupcu ul. Mickiewicza 8 lub za po�rednictwem poczty na 
adres: Szkoła Podstawowa nr 2 ,11-300 Biskupiec ul. Mickiewicza 8  w terminie do 5 
grudnia 2008r. do godz.14.00. 

 
 

 
 
 


