DYREKTOR
Zespotu Szkoét Nr 5 im. M.T.Hubera
w Watbrzychu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z 5- letnim stazem zawodowym na podanym stanowisku
Obywatelstwo polskie lub posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego
Niekaralnos¢ oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych

Znajomosc¢ przepiséw w ramach: zagadnien finanséw publicznych, przepiséw prawa oswiatowego

i administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosc¢ obstugi komputera ze znajomoscig pakietu Open Office oraz programu OSON, Progman

i CEPIK

3. Oczekiwane cechy osobowosciowe kandydata:

1) umiejetnos¢ kontaktowania sie z uczniami, rodzicami, pracownikami i interesantami szkoty

oraz instytucjami zewnetrznymi;

2) odpowiedzialno$¢, zorganizowanie i porzadek;

3) dyskrecja i lojalnos¢;

4) samodzielnos¢ i zdecydowanie;

5) umiejetnos¢ organizowania pracy swojej i innych;

6) asertywnosg;

7) umiejetnos¢ panowania nad emocjami;

8) systematycznos$é, zdyscyplinowanie i umiejetnos¢ ustalania priorytetow;

9) odpornos¢ na stres;

10) wysoka kultura osobista;

11) uczciwos¢, uczynnosc, rzeczowosé, solidnosc¢, serdecznosé;

12) dyspozycyjnosc;

13) umiejetnos¢ tworzenia dobrego wizerunku szkoty.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z komorki

organizacyjnej

2. Kierowanie ruchem gosci i interesantow.

3. Przechowywanie pism wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

4. Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

5. Przepisywanie pism i ogtoszen zleconych przez dyrektora szkoty..

7. Prowadzenie na biezgco z nalezytg starannos$cig ksiegi ewidencyjnej uczniow, wspotpraca
z innymi szkotami i instytucjami w tym zakresie.

8. Wystawianie zadwiadczen dotyczgcych obowigzku szkolnego uczniow.



9. Zakup i wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz ich ewidencjonowanie w ksiedze drukow
Scistego zarachowania — rejestr wydanych legitymacji szkolnych.
10. Sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw ukonczenia szkoty.
11. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci szkolnych i urzedowych.
12. Przechowywanie teczek z dokumentacjg szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujgcym w szkole.
13. Odbieranie potgczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu.
14. Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscig zajmowanego stanowiska (w tym
sprawozdania SIO).
15. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
16. Obstuga kasy fiskalne;.
17. terminowane sporzadzanie raportow dot. CEPiK
18. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty
5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
zyciorys — curriculum vitae;
oryginat kwestionariusza osobowego;
kserokopie swiadectw pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
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oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umysinie;

9. kserokopia zaswiadczenia z KRK.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku
Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. Uz 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 09 sierpnia 2024 r. godz.
15.00 na adres: Zespot Szkét Nr 5 im. M.T.Hubera, ul. Ogrodowa 2a, 58-306 Watbrzych w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Nr 5 w Watbrzychu”

Aplikacje, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkdét Nr 5 w Watbrzychu dniu 12 sierpnia 2024 r. o0 godz.10.00
O zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Zespole Szkét Nr 5 w Watbrzychu przy ul. Ogrodowej 2a . Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74/846-74-74.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.zs5.mail.pl
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ogrodowa 2a ,58-306 Watbrzych w terminie do dnia
24 listopada 2020 r.



