DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA 11 W PAPROTNI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT
3/8 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) Nieposzlakowana opinia,

e) Wyksztatcenie srednie

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: MS Office ( Word, Excel ),
b) Znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela
C) Znajomos¢ przepisow ptacowych i kadrowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw biezgcych pracownikoéw szkoty,

b) Powiadamianie ZUS o zarobkach rocznych emerytow

C) Zaktadanie, kompletowanie i biezace prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikow szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) Archiwizacja teczek osobowych bytych pracownikow,

e) Wystawianie duplikatow Swiadectw pracy,

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem nauczycieli,

g) Biezace aktualizowanie umoéw o pracg, kontrola prawidlowego zaszeregowania
pracownikow, biezace przyznawanie obligatoryjnych przeszeregowan, podwyzek,
nagrod jubileuszowych,

h) Wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wysoko$ci
wynagrodzenia,

i) Zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

J) Wspotpraca z gltéwng ksiegowa w zakresie wszystkich spraw finansowych,
zastepowanie pracownikow administracji w czasie ich nieobecnosci,

k) Wykonywanie innych prac zleconych prze dyrektora szkoty.

4 . Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a) Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II
w Paprotni  przy ul. Sochaczewskiej 10, posiadajagcym bezpieczne warunki pracy.
Jest to budynek pietrowy, od zewnatrz nie ma podjazdu dla wézkéw inwalidzkich.
Wewnatrz wystepujag bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen
biurowych i do sanitarnych.

b) Praca w wymiarze 3/8 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa, samodzielna.

C) Praca wymaga wspoétpracy z innymi komérkami szkoty,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnoprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawtla 11
w Paprotni, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest wyzszy niz 2%.



6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

uprawnieniach,

Referencje z poprzednich miejsc pracy,

Oswiadczenie o niekaralnos$ci i korzystaniu z petni praw publicznych,

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,

. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r,
poz. 902.)

J. Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( tekst
jednolity ( Dz. U. z 2016 r. , poz. 922.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r, poz. 902).
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7. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 24 marca 2017 roku / piatek / 0 godz. 13%.

Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,nabor na stanowisko referent” na adres:

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Paprotni, ul. Sochaczewska 10, 96-515 Teresin w terminie
do dnia 24 marca 2017 roku do godz. 13%.

Dokumenty, ktore wptyna do Szkoly Podstawowej im. J. Pawta II w Paprotni po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Szkole Podstawowej im. J. Pawla Il w Paprotni w dniu 27 marca 2017 r.
Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania zostang drogg mailowa lub telefonicznie poinformowani
i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawta I w Paprotni oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Teresin
bip.teresin.pl przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r, poz. 902).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla II w Paprotni ma prawo uniewaznienia
konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.



