SZKOtA PODSTAWOWA Nr 50
51-112 Wroctaw, ul. Czeska 38
tal. 71-798-68-54
NIP B96-10-04-325 Reaon 001002900

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 50 WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
/| STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 50
ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw
tel.: 71 798 68 54

2. Okreslenie stanowiska:
referent ds. administracyjnych / starszy referent ds. administracyjnych

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat (umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)

4. Termin rozpoczecia pracy

od zaraz

I.  Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub

obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wymagane wyksztatcenie:
a) dla stanowiska referent: wyksztatcenie co najmniej srednie,
b) dla stanowiska starszy referent:
- wyksztatcenie co najmniej $rednie i staz pracy 2 lata na stanowisku referent,
5) nieposzlakowana opinia,
6) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomos¢ jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.




. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)
3)
4)
5)
6)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-budzetowych,
biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ obstugi programéw: Word, Excel,

znajomosc obstugi programu SIO,

umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu

pracy, dyspozycyjnosé, terminowe wykonywanie zadan.

Ill. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

organizowanie swego stanowiska pracy,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

dbato$¢ o mienie szkoly i wtasciwe jego zabezpieczenie oraz uzytkowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

sporzadzanie sprawozdan SIO oraz biezace uzupetnianie danych, wspoétpraca z
pracownikami szkoty w zakresie zbierania niezbednych informaciji,

prowadzenie, przechowywanie | zabezpieczenie ksiegi drukow S$cistego
zarachowania,

nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego ucznidw,

archiwizowanie dokumentacji szkolnej,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem

wykonywanych obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego

naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Zakres obowigzkow przewiduje prace poza wyznaczonym pomieszczeniem - na terenie catej
szkoty.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W Szkole Podstawowej nr 50 we Wroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu

poprzedzajgcym date publikacji wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce wyniést mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:




1) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat.1),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego *"

7) o$wiadczenie kandydata ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych (o$wiadczenie nr 1),

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (o$wiadczenie nr 1),

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacyjnego (o$wiadczenie nr 2)

VII. Forma i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 50
w godz. 8.00 — 15.00 lub przestac na adres:
Szkota Podstawowa nr 50, 51-112 Wroctaw, ul. Czeska 38, w zamknietej kopercie

opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko: referent ds. administracyjnych / starszy
referent ds. administracyjnych”

w terminie do 3 grudnia 2018 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kwestionariusz (zat. 1) oraz o$wiadczenia (1.i 2) znajdujg sie na stronie szkoty

w zaktadce BIP: www.sp50.wroclaw.pl/bip

VIIl. Informacija o przebiegu naboru:

1) postepowanie przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Szkoty.

2) otwarcie ofert i wybér kandydatoéw spetniajgcych wymogi formalno-prawne do rozmow
kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu 04.12.2018 r. o godz. 9.00.

3) rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie w dniu 06.12.2018 r. Wybrani kandydaci zostang

poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy.




4) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej BIP
szkoty, na stronie www.wroclaw.p! oraz na tablicy informacyjnej budynku Szkoty

Podstawowej nr 50.

5) dokumenty wybranego kandydata zostana dotaczone do jego akt osobowych,

6) dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie szkoty
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom.

7) Po uptywie powyzszego terminu dokumenty zostang komisyjnie ziszczone.

«1) Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

Wroctaw, dnia 19.11.2018 r.

DYREKTOR SZROEY

Mﬁ?ﬂubmm:



