Na podstawie art. 11 I 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowe;j
im. Stefana Czarnieckiego w Czarnej ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne
stanowisko urzednicze Inspektor

Nazwa i adres jednostki:

Publiczna Szkota Podstawowa im. Stefana Czarnieckiego w Czarnej

Czarna Wie$ 5

26-670 Pionki

Tel. (48) 6121675

V.

OKkreslenie stanowiska:

Stanowisko Inspektor

Wymagania niezbedne do zajmowania danego stanowiska:

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

- niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
karnoskarbowe

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- staz pracy minimum 1 rok dla wyksztalcenia wyzszego, 3 lata dla wyksztatcenia
Sredniego.

Wymagania dodatkowe do zajmowania danego stanowiska:

- Minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku urzedniczym
w placowce o$wiatowej

- znajomo$¢ programoéw: Systemu Informacji Oswiatowej, Kadry VULCAN,
Inwentarz VULCAN, systemu UONET+, w tym administrowania systemem
UONET+, modulu sekretariat, modutu ksiegi zastgpstw, obstuga Biuletynu
Informacji Publicznej,

- znajomos$¢ obstugi portalu sprawozdawczego GUS,

- znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, fax, urzadzenia wielofunkcyjne,
ksero,

- bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w aplikacjach pakietow biurowych
Microsoft Office i OpenOffice

- znajomos$¢ przepisow Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy Prawo O$wiatowe,
Ustawy Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy
o Systemie Informacji O$wiatowej, Ustawy Karta Nauczyciela, oraz aktow
wykonawczych do wskazanych ustaw

- odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy swojej 1 innych 0sob,
systematyczno$¢, zdyscyplinowanie, umiej¢tno$¢ ustalania priorytetow, tatwosé
w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢



- prawo jazdy kat. B

Zakres zadan do wykonywania na danym stanowisku:

- prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym: obstuga urzadzen biurowych (telefonow,
faksu, kopiarki, laminarki, bindownicy itp.), obstuga szkolnej skrzynki poczty
elektronicznej, udzielanie informacji, w tym telefonicznie i z uzyciem poczty
elektronicznej dotyczacych biezacych spraw szkoly (zapisy/zasady rekrutacii,
terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.), przyjmowanie i wysytanie
korespondencji, nadawanie numerow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, prowadzenie ksiegi korespondencji, przechowywanie
I archiwizowanie dokumentacji szkolnej, przechowywanie pieczeci szkolnych,
zamawianie materiatéw biurowych, dziennikéw lekcyjnych, dziennikow zajgc
pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukow S$cistego zarachowania 1 innych,
przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora, przygotowywanie
statystyk 1 zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego, prowadzenie ksiag drukdéw  Scistego  zarachowania,
przygotowywanie 1 wydawanie legitymacji szkolnych, duplikatow $wiadectw
szkolnych i legitymacji szkolnych, stala wspolpraca z organem prowadzacym
I organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, wprowadzanie informacji do SIO,
przygotowywanie sprawozdan dla GUS, PFRON, wydawanie kart rowerowych,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty

- prowadzenie spraw kadrowych: przygotowywanie umow o prace, $wiadectw
pracy, dokumentéw kadrowych, sporzadzanie dokumentacji ewidencji czasu pracy,
ustalanie stazow pracy, uprawnien do nagrdod jubileuszowych, urlopow
wypoczynkowych, zdrowotnych, wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich, kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i badania do celow
sanitarno — epidemiologicznych,

- ustalanie uprawnien i zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg 1 $rodki
ochrony indywidualnej, oraz przygotowywaniem dokumentacji do wyplaty
uprawnionym pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

- prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli

- prowadzenie rejestru nieobecnosci pracownikow,

- prowadzenie skladnicy akt,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych

- administrowanie systemem UONET+, administrowanie Platforma VULCAN
PSP w Czarnej

- obstuga skrzynki EPUAP PSP w Czarnej

- prowadzenie ksiegi ucznidow, ksiggi ewidencji, monitorowanie obowigzku
szkolnego,

- obsluga organizacyjna zapisow / rekrutacji do klas pierwszych, w tym
przyjmowanie i wydawanie dokumentéw ucznidw, sporzadzanie list kandydatow
1 ucznidow przyjetych, protokotéw komisji rekrutacyjne;j

- wspomaganie organizacyjne egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,
egzamindw Osmoklasisty,

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora
zwigzanych z zaymowanym stanowiskiem



VI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Wymiar czasu pracy: pelny etat, przecietnie 8 godzin na dobe w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy
Godziny pracy 7:30 — 15:30

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys zawodowy (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 posiadane

kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem);

5. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem);

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow
do pracy;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow aktualnej rekrutacji

Wszystkie dokumenty i oSwiadczenia musza by¢ podpisane wlasnore¢cznie przez
kandydata.

IX.  OKreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentow do 20.12.2021 r do godz. 15:00 (liczy si¢ data
1 godzina wplywu do sekretariatu szkoty)

2. Sposob sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie, w zamknietych
kopertach z  dopiskiem: , Konkurs na  stanowisko  inspektora
w Publicznej Szkole Podstawowej Stefana Czarnieckiego w Czarnej”

3. Miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Publicznej Szkoty Podstawowe;j
im. Stefana Czarnieckiego w Czarnej, Czarna Wie$ 5, 26-670 Pionki,

4. Zgloszenia, ktore wplyna po wskazanym terminie (decyduje data i godzina
wptywu) lub niekompletne nie beda rozpatrywane.



5. Informacja o spetnieniu wymogow formalnych ztozonej oferty bedzie dostepna
na stronie BIP Publicznej Szkoty Podstawowej im. Stefana Czarnieckiego
w Czarnej.

6. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Publicznej Szkoty Podstawowej w Czarnej
/-1

mgr Agata Kwasnik



