Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nowym Kurowie,
ogtasza wolny nabér na stanowisko urzednicze —1/2 etatu referenta

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw;

Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie wyzsze zawodowe,

b. posiadanie obywatelstwa polskiego,

c. korzystanie z petni praw publicznych,

d. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umysinie,
e. umiejetnosc obstugi programdéw Word, Excel,

f. systematycznosé, rzetelnos¢, uczciwosc .

Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b. znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustawy o systemie oswiaty, o p.d.o.o.f, Karty Nauczyciela, Kodeksu
Pracy, rozporzadzenia w sprawie dokumentacji szkolnej,

c. umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, fax),

d. umiejetnosc korzystania z zasobéw Internetu,

e. wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gtéwnych obowigzkdw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato przede wszystkim:
1. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. udostepnianie do wgladu, na zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktérych zostato
obliczone jego wynagrodzenie,

3. udzielanie pracownikom informacji dotyczacych ich zatrudnienia,

4.sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan,

5.prowadzenie ewidencji i spraw uczniow,

6.prowadzenie sekretariatu w szkole,

7.wspodtpraca z GZO w Starym Kurowie, Urzedem Gminy i innymi instytucjami.

IIl. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Praca w przewazajgcej czesci siedzgca z wykorzystaniem komputera

i innych sprzetéw biurowych. Stanowisko pracy miesci sie w budynku Szkoty Podstawowej Nowym
Kurowie 35. W budynku nie ma windy osobowe;.

IV. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie:

-CcV

- kopia dowodu osobistego

- osSwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych

- osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego)

- kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu)

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone studia podyplomowe,
kursy, certyfikaty umiejetnosci)

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglagdu pracodawcy
oryginatow dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : CV powinno by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem
kandydata: , wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)”

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:
a. Termin: 2014-04-15 12:00:00
b. Sposdb:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko referenta w
Szkole Podstawowej w Nowym Kurowie” nalezy sktadac osobiscie w siedzibie szkoty w Nowym
Kurowie 35

66—540 Stare Kurowo

w terminie do dnia 15 kwietnia 2014 roku (liczy sie data wptywu do szkoty).

c. Miejsce:

Szkota Podstawowa w Nowym Kurowie 35
66—540 Stare Kurowo
tel. 95 7615015

VI. Informacje dodatkowe:

Aplikacje ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Nowym Kurowie niekompletne lub po terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugstarekurowo) oraz na tablicy ogtoszerr w budynku szkoty.

Nabér zostanie przeprowadzony nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od uptywu terminu ogtoszenia.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng majgcej na celu
stwierdzenie zgodnosci dokumentéw z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania
niezbedne i ztozyli w sposdb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu
o naborze i przeprowadzi z kandydatami test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjna.



Po zakonhczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadzi protokot.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nowym Kurowie moze na kazdym etapie uniewaznié postepowanie
o naborze bez podania przyczyn.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
w Nowym Kurowie

Jolanta Dobosz



