Dabrowa Gornicza, dn. 22.11.2024r.
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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 29 Z ODDZIALAMI SPORTOWYMI
IM. ALFREDA SZKLARSKIEGO W DABROWIE GORNICZEJ
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko: Referent — 1 etat

OSTATECZNY TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 06.12.2024 r. godz. 12:00

I. Wymagania niezbedne - formalne:

— obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskicgo zgodnie z art. 11 ust. 2i 3 ustawy z ¢nia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

—  wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajacym wykonywanie
zadan na opisanym stanowisku;

—  umiejetno$é obslugi komputera i znajomosé programéw: Word, Excel, oprogramowanie Krakfin;

—  obsluga urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

—  znajomos¢ przepisow prawa: ustawy Karta Nauczycicla, Prawo oéwiatowe, Ustawa o systemic
o$wiaty, Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych..

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnos$ei interpersonalne;

— lojalnosé,

— uczZeiwose,

—  komunikatywnos¢,

— sumiennosc,

~ odpowiedzialnos¢,

— umicj¢tnosé organizowania pracy wiasnej,
— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

~ umiejetnosé pracy w zespole.

4, Zakres wykonywanvch glownvyeh i pomoeniczych zadan na danym stanowisku:

— obsluga poczty internetowej,

— rejestrowanie poczty wychodzacej i przychodzacej,

— obsluga programu wizja,

— przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyplat ekwiwalentow,

— wystawianie faktur VAT,

— sporzgdzanie umow uzyczenia i najmu,

— pelnienie obowigzkow kasjera,

— przygotowywanie raportdw kasowych,

— obsluga interesantéw,

— wspolpraca i wymiana informacji pomiedzy szkola a upowaznionymi jednostkami,

— prowadzenie ksiggi wyjs¢,



— inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu,

— prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych,

— prowadzenie rejestru umow uzyczenia i najmu,

— wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy.

5, Informacija o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi im. Alfreda
Szklarskiego

- budynek czgsciowo jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych ruchowo
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa i fizyczna,

- praca przy komputerze,

- przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- na stanowisku pracy mogg wystgpowac zanieczyszczenia,

- konieczno$é poruszania si¢ pomiedzy kondygnacjami,

- brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgeych prace osobom niewidomym, gluchoniemym

oraz nieslyszgcym.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznicnia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi im. Alfreda Szklarskiego
w Dabrowie Gorniczej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest ponizej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

—~  CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

—  list motywacyjny,

—  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

—  kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

—  kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztaleenie i kwalifikacje zawodowe

—  kserokopia  dokumentu  potwierdzajagcego  niepetnosprawnos¢  — w  przypadku  osob
nicpetnosprawnych, ktére cheg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

—  o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

—  o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ do niewykonywania
zajeé pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedg wykonywal w ramach
obowigzkdw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosce
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy,

— os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

—  RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji,

—  dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o sluzbie cywilnej — (dotyczy wylacznie osob nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego).



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszy by¢ sporzadzone w jezylku polskim w formie
umozliwiajgcej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obeym powinny zostac ztozone wraz
z tlumaczeniem.

Miejsce, termin i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byc¢ wlasnorgeznie podpisane, a zlozone kserokopic
dokumentow poswiadczone wlasnorgeznym podpisem przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
i zZlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 06.12.2024 r. godz. 12 " pod adresem:
Szkola Podstawowa nr 29 z Oddzialami Sportowymi
im. Alfreda Szklarskiego
ul. G. Morcinka 4

41-303 Dabrowa Gornicza
w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisa¢ imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego
wraz z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko — Referent”

UWAGA!

Istnieje rowniez mozliwos¢ zlozenia dokumentéw droga elektroniczng na adres:
sekretarial@sp29.de.pl
W temacic maila prosze wpisaé: Nabor na wolne stanowisko — Referent

W takim przypadku do wysylanej wiadomosei prosze dolgezyé kopie wymaganyeh dokumentow
i oswiadezen, Nalezy pamietaé, ze w przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna, trzeba

zabrac¢ ze sobg oryginaly wymaganyeh dokumentow.

Aplikacje, ktdre wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do sckretariatu

Jednostki) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, z ktorymi nie zostanie zawarta umowa o pracg moga odebrac zlozone aplikacje w terminie
dwoch tygodni. Po uplywie tego terminu oferty zostang zniszczone, a dokumenty w wersji

elektronicznej zostang trwale usuniete z nosnikow danych.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygni¢é mozna
uzyskac¢ w sekretariacie szkoly, tel. 32 268 86 02.

Liczba kandydatow spelniajagcych wymagania niezbgdne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badz pisemnego testu wiedzy zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dgbrowic Goérniczej www.bip.dabrowa-
gornicza.pl oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 29 z Oddzialami Sportowymi
im. Alfreda Szklarskiego w Dabrowie Gorniczej.

Monika Jagodzinska

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29
z Oddzialami Sportowymi
im, Alfreda Szklarskiego
w Dabrowie Gorniczej




