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Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
referenta w wymiarze 4 etatu
Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wymagane wyksztatcenie: srednie lub wyzsze,
6) doswiadczenie zawodowe: 5 letni staz pracy - w przypadku posiadania wyksztatcenia
$redniego,

7) znajomos$¢ ustaw: kodeks pracy, Karta Nauczyciela, prawo oswiatowe,
8) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office Excel, MS Office Word).

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane co najmniej 3 - letnie doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-
biurowej w szkole,

2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej:
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw kadrowych, w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania pracownikow,
c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przebiegu zatrudnienia pracownikéw, w tym
zmiany warunkow umowy,
2) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych i programu Kadry Vulcan,
3) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy pracownikow,
4) prowadzenie ksiag inwentarzowych, zinwentaryzowanie i oznakowanie sprzgtu szkolnego,
5) przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora szkoty i regulaminéw dotyczacych
funkcjonowania szkoty.

4. Warunki pracy:

1) niepetny wymiar czasu pracy - % etatu,

2) miejsce pracy - Szkota Podstawowa nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej
41-709 Ruda Slaska, ul. Ratownikéw 15,

3) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich  przepiséw,  komunikatywnos¢, dobra  komunikacja  pisemna,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.



5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzadzony
wg wzoru do pobrania w szkole,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu),

dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie
odpowiednich dokumentoéw lub zaswiadczenia),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, sporzadzone wg wzoru do pobrania
w szkole.

Osoby, ktore przejda pozytywnie postgpowanie rekrutacyjne, przed zatrudnieniem beda
zobowiazane do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit w Szkole Podstawowej nr 22 im. Jana Stefana

Dworaka w Rudzie Slaskiej ponizej 6%.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwoch etapach:

- | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogow okreslonych

w ogtoszeniu,

- |l etap - rozmowa kwalifikacyjna.

7.

8.
1)
2)
3)

9.

Termin i sposéb sktadania ofert:

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w sekretariacie Szkole
Podstawowej nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej, 41-709 Ruda $laska
ul. Ratownikow 15, w terminie do 20.08.2021 r. do godziny 12:00 z dopiskiem:

Szkota Podstawowa nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej
ul. Ratownikéw 15, 41 - 709 Ruda Slaska

,»Naboér na stanowisko referenta”.

oferty kandydatéw, ktére wptyna po uptywie terminu okreslonego w punkcie 1, nie beda
rozpatrywane,
kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne i przejda do kolejnego etapu naboru beda

powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru:

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej




10.

niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji
z zatrudnienia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakornczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej, kandydaci moga odbierac (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 22 im. Jana Stefana Dworaka w Rudzie Slaskiej, w godzinach pracy
sekretariatu szkoty.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze zostang

komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR




