Szkota Podstawowa nr 62 im. Jézefa Kocurka w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 17 w Katowicach

OGLOSZENIA | OFERTY PRACY

Nabdr na stanowisko referenta
w Szkole Podstawowej Nr 62 im. Jozefa Kocurka
w Katowicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 62 im. Jézefa Kocurka w Katowicach, ul. Ordona 3D, ogfasza nabér na stanowisko pracy —
referent (1/2 etatu).

Wymagania niezbedne (podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referent,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie,

Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie podczas rozmowy kwalifikacyjnej):

- doswiadczenie zawodowe,

- znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej w szczegdlnosci Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- znajomos¢ obstugi komputera i obstugi urzadzen biurowych: - zaliczenie egzaminu praktycznego
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie kancelarii szkolnej,

- prowadzenie korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezgcych,

- wyrabianie uczniom kart rowerowych, legitymacji szkolnych i ich prolongata,

- przygotowywanie pism i decyzji wynikajacych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
szkolnych i bezptatnych, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- sporzadzenie sprawozdan dotyczacych spraw uczniéw

- sporzadzanie sprawozdan GUS, MEN, SIO,

- wystawianie duplikatéw swiadectw, legitymacji szkolnych, kart rowerowych itp.,

- prowadzenie ksigg ewidencji dzieci oraz uczniéw, rozliczanie z obowigzku szkolnego,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty, zwigzanych z pracg szkoty.



Szkota Podstawowa nr 62 im. Jézefa Kocurka w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 17 w Katowicach

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopia $wiadectw pracy,

- kserokopia swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

- oSwiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: od dnia 5 maja 2014 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 62 im. Jézefa Kocurka w
Katowicach, ul. Ordona 3d, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Szkole
Podstawowej nr 62 im Jozefa Kocurka w Katowicach” w terminie do dnia 28 kwietnia 2014r. Kandydaci na stanowisko
referenta zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej szkoty.

List motywacyjny lub szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dn.
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr 101, poz. 926 oraz Ustawg z dn. 21.11.2008 roku pracownikach
samorzgdowych Dz. U. Nr. 233, poz. 1458)".

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Osoby, ktére spetniag wymagania formalno-prawne
podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania i bedg mogty przystapi¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej, o czym bedg poinformowane telefonicznie.

Oferty pracy kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone. Pierwsza umowa

0 prace zostanie zawarta na okres 3 miesiecy, kolejna na czas okreslony po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg, a trzecia na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 62 im. Jézefa Kocurka w Katowicach zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 62 im. Jézefa Kocurka w Katowicach

mgr Joanna Zebracka-Sztuka



