OGLOSZENIE
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Watbrzychu

oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze referent.

Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt 21 3 oraz
art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. 2019r. poz.
1282 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawa.

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3 im.Armii Krajowej,
ul. Tytusa Chatubinskiego 13, 58-302 Walbrzych
Stanowisko: referent w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 3 w Watbrzychu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony przez 1 rok. Po uptywie roku z mozliwos$cia na czas
nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu, przez okres 1 miesigca nastepnie od 01.11.2021r - etat

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

- wyksztatcenie wyzsze (licencjat) i co najmniej 2-letnim staz pracy na podobnym
stanowisku

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

- nieposzlakowana opinia

Il. Wymagania dodatkowe:

- umiej¢tno$¢ stosowania obowigzujgcych przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym

stanowisku pracy (Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo o§wiatowe, Ustawy

0 systemie oswiaty, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o ochronie danych

osobowych, Kodeku postepowania administracyjnego)

- obowigzkowos¢, terminowos$¢ i dyspozycyjnose,



- fachowo$¢ 1 profesjonalizm w dziataniach,

- umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych.

II1. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

- rozliczanie godzin pobytu i wyzywienia dzieci w przedszkolu- praca w programie.

-przyjmowanie i rozdzial nadchodzacej korespondencji ( w tym biezace sprawdzanie  poczty

elektronicznej),

-rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

-przepisywanie korespondencji,

-wysylanie korespondencji,

-prowadzenie na biezgco z nalezytg starannosciag ewidencji uczniow,

-wspotpraca z dyrektorem szkoty w tym zakresie,

-wystawianie roznych drukéw i zaswiadczen, legitymacji dla uczniow i dla nauczycieli,

-zamawianie drukow szkolnych,

-zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzgdowych,

-przechowywanie teczek z dokumentacja szkolna, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placowce,

-przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp.,

-prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

-obstuga interesantow, udzielanie informacji,

-sporzadzanie sprawozdawczos$ci GUS dotyczacych uczniow oraz funkcjonowania szkoty,

-sporzadzanie sprawozdania SIO oraz nadzor nad kompletno$cia i terminowoS$cig ztozenia

-prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami

obowigzujagcymi w tym zakresie,
-dbatos¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie szkoty oraz w pokoju dyrektora szkoty,

-wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.



IVV. Warunki pracy na w/w stanowisku:
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac bedzie prace biurowe z obstuga
sprzetu elektronicznego. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
-CV zawierajace oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r., Dz. U. Nr 133, poz.
883 z pdzn. zm.)
-list motywacyjny,
-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy,
-dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,
-kopie innych dokumentéw poswiadczajacych o dodatkowych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach,
-kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;j,
-o$wiadczenie o niekaralnosci.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 16.09.2021r
do godz. 15:00 na adres: Zespo6t Szkolno-Przedszkolny nr 3 , ul. Tytusa Chatubinskiego 13,
58-302 Walbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3,
ul.Tytusa Chatubinskiego 13 , 58-302 w Watbrzychu - referent”.
Aplikacje, ktore wptyna do ZSP nr 3 w Watbrzychu niekompletne lub po okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.
VI1. Informacje o przebiegu naboru:
1. I etap — formalna analiza dokumentow aplikacyjnych — w dniu 17.09.2021r.
2. Po ocenie merytoryczno-formalnej przedtozonych ofert (oferty nie spelniajace, zostang

odrzucone z dalszego procedowania), sktadajgcy zostang poinformowani w dniu 17.09.2021r



do godz. 15.00 o fakcie dopuszczenia ich oferty do kolejnego etapu lub Ze ich oferta
nie spetniajgca wymagan zostata odrzucona.

3. 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub drogg
elektroniczng) do drugiego etapu naboru.

4. Ztozone dokumenty nie beda zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczonym procesie rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie szkoty.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3

mgr Marta Przyslewicz-Chruszcz



