BISKUPIEC

Szkota Podstawowa nr2 w Biggcu
Q P ul. Mickiewicza 8

11-300 Biskupiec
tel/fax(089)7152549

sp2dobrzanski@interia.pl http://sp2biskupiec.edupage.org

im. mjr Henryka Dbbrza fiskiego pseud. “Hubal”

OGLOSZENIE
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im.mjr. H.Dobrzanskiego pseud. ,Hubal”
w Biskupcu ogtasza nabor na wolne stanowisko ugdnicze — samodzielny

referent administracyjny szkoty.
(Zatrudnienie od dnia 5 stycznia 2009 r.)
Podstawa prawna: ustawa o0 pracownikach samor zzdowych z dnia 22 marca 1990 .
(DzU. z2001r. nr 142 poz. 1593 z pozn. zmian.)

1. Wymagania niezlxdne:

1) wyksztatcenie co najmnigrednie,

2) dobra znajomix obstugi komputera (MS Word, MS Excel),

3) niekaralnd£ za przesfpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadooinstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentow lub za przegtstwo karne
skarbowe,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) petna zdolné: do czynnéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publiczmy

6) dobry stan zdrowia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywndé, elokwencja, dyskrecja, lojalafy samodzielnfx,
2) terminowa@¢ | sumienndé oraz umieitnost pracy w zespole,
3) redagowanie wewatrznych aktéw prawnych i pism,
4) znajomdt przepisow wynikacych z Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i Ustawy
0 systemie éwiaty,
5) obstuga urgdzai biurowych.

3. Zakres zadai na stanowisku samodzielnego referenta administragyego szkoty:
1) Prowadzenie dokumentacji zyzanej z obowgzkiem szkolnym:

a. prowadzenie kagi ucznia i kstgi ewidencji dzieci,

b. przyjmowanie i przekazywanie uczniow,

c. zaktadanie arkuszy ocen oraz ich przechowywaniehiaizowanie,

d. sprawozdawczd i dokumentacja dotygza obowizku szkolnego (wykazy
uczniow spoza rejonu, absolwentow itp.),

e. wystawianie oraz wydawanie legitymacji uczniowskidart rowerowych
(rejestr).

2) Prowadzenie kancelarii szkoty:

a.wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowycweditug
zaistniatych potrzeb, wszechstronne wykorzystanoengutera w pracy
biurowe],



b. przyjmowanie i rozdziat nadchoglzej korespondencji (obstuga poczty
elektronicznej),

. rejestrowanie pism wchogeych i wychodzcych (w tym faktur),

. przepisywanie korespondencji i pism zleconych pdagekcg szkoty,

. wystawiania r@norodnych drukow i Zaviadczei uczniowskich,
prowadzenie dokumentacji szkoty, przechowywaniedkz dokumentag;
dotyczcg poszczegolnych odcinkéw pracy szkoty,

. Sporzdzanie i gromadzenie sprawozdawaadGUS, SIO oraz sprawozila
dla potrzeb organu nadzogoggo i prowadgcego,

h.zamawianie i prowadzenie ewidencji druk&eaistego zarachowania oraz
drukéw szkolnych,

I. zabezpieczenie i przechowywanie pggairzdowych,

j. prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

k. zatatwianie wszystkich spraw uczniowskich, az&akvykonywanie zada
administracyjno-biurowych zwkanych z obstugucznidw i ich rodzicéw,
nauczycieli, obstuginteresantow i udzielaniem informacji,

oraz:

a. prowadzenie kgg inwentarzowych spetu i pomocy dydaktycznych,

b. prowadzenie listy obec#oi pracownikow,

c. prawidtowe przechowywanie dokumentéw w archiwumozym,

d. terminowe wykonywanie dotaie zleconych przez Dyrektora z@da
wynikagcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjoaoia
szkoty.

O N o R o)

o

4. Do zicgionej oferty nalegy dotaczyé nastepujace dokumenty:

1) dyplomy,swiadectwa potwierdzage kwalifikacje wymienione w pkt.1.1,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) otwiadczenie kandydata o niekaralnpza przestpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzmadi instytucii
paistwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodioo
dokumentow lub za przegtstwo karne skarbowe,

4) swiadectwa pracy (magbyt potwierdzone kserokopie),

5) kserokopie zawiadczél o ukaiczonych dodatkowych kursach,

6) za&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazib wykonywania pracy na
stanowisku olgtym naborem.

7) Oiwiadczenie o0 wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych prze
Szkok Podstawow nr 2 w Biskupcu w zwizku z przeprowadzanym naborem
na stanowisko samodzielnego referenta administmiagg szkoty.

(Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).
5. Oferty z dokumentami nalety skladaé osobicie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 2 w Biskupcu ul. Mickiewicza 8 lub @ posrednictwem poczty na
adres: Szkota Podstawowa nr 2 ,11-300 Biskupiec Wickiewicza 8 w terminie do 5
grudnia 2008r. do godz.14.00.



