Szhkola Podstawowa Nr 2
im. Powstaricéw Wielkopolskich Zalacznik nr 1 do zarzadzenia dyrektora szkoty —
ul. 3 Maja 5, 62-065 Grodzisk Wikp. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
tel. 61 22 71 260; fax 61 22 71 269
NIP 995 024 58 44, [k, 367740601
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 IM. POWSTANCOW WIELKOPOLSKICH
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
REFERENT W WYMIARZE 1 ETATU
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. POWSTANCOW WIELKOPOLSKICH
W GRODZISKU WIELKOPOLSKIM UL. 3 MAJA 5
62-065 GRODZISK WIELKOPQLSKI

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

s niekaralnos¢ w popetnieniu umysinego przestepstwa sciganego z oskarzenia publicznego lub
umysinego przestepstwa skarbowego

o wyksztatcenie srednie
e CO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

» znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o
systemie oswiaty oraz innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie placéwek oswiatowych

e znajomosé najnowszych programéw oswiatowych: SIO, LIBRUS: e-Dziennik, e-Sekretariat
» znajomosc przepisdw dot. Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
¢ minimum rok w pracy w administracji oswiatowej oraz odbyty staz na podobnym stanowisku
e umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

e Uumiejetnosc biegtej obstugi programow pakietu MS Office, Internet

e odpornosc na stres

e terminowosc

e dyspozycyjnosé

e komunikatywnosc

e« umiejetnosc pracy w zespole

e« doktadnosc

e wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Obstuga sekretariatu szkoty

e ewidencjonowanie korespondencji i jej dystrybucja do adresatéw

e systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej

« wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniéw

e biezace zatatwianie spraw uczniowskich a takze wykonywanie zadan administracyjno - biurowych na
wniosek ucznidw i ich rodzicdw, nauczycieli, wystawianie legitymacji, kart rowerowych

¢ wprowadzanie danych dotyczacych szkoty do zmodernizowanego Systemu Informacji Oswiatowej
(S10)

e oObstuga programu e-Sekretariat
e« wspotpraca z administratorem strony internetowej szkoty, prowadzenie fanpage’a szkoty
e wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

e praca na stanowisku referenta w Szkole Podstawowej nr 2 im. Powstancow Wielkopolskich w
Grodzisku Wielkopolskim w systemie jednozmianowym

s praca w wymiarze 1 etatu



¢ stanowisko pracy w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej

5. Wymagane dokumenty aplikacyine:

» wypelniony kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajace]j sie o zatrudnienie
e podanie oraz CV
» o0s$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢+ kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenle oraz kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy

s kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia :

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwa dokonane umysinie

s oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym stanowisku

s ofwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych oscbowych (Dz. U. z 2015 . poz. 2135
Z pézn. zmianami)

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach oraz umiejetnosciach

6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogioszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
Szkole Podstawowej nr 2 im. Powstancéw Wielkopolskich w Grodzisku Wielkopolskim, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie lub za posrednictwem poczty w sekretariacie
Szkoly Podstawowej Nr 2 im. Powstancow Wielkopolskich w Grodzisku Wielkopolskim ul. 3 Maja
5, 62-065 Grodzisk Wielkopolski, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
referenta™ do dnia 31 lipca 2026 roku,

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Szkoty Podstawowej nr 2 im. Powstarncow Wielkopolskich w Grodzisku
Wielkopolskim po uptywie terminu nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie
na stronie internetowel www.bip.grodzisk.wlkp.ploraz na tablicy ogtoszen Szkoly Podstawowe] nr 2 im.
Powstancow Wielkopolskich w Grodzisku Wielkopolskim ul. 3 Maja 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
Zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych" (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawa, z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn.
zmianamti).



