OGLOSZENIE
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent 0,5 etatu

w Szkole Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku

1. Wymagania niezbedne od kandydatow;
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;
3) posiadanic stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku referenta
4) doswiadczenie zawodowe na stanowisku: minimum wyksztalcenie Srednie;
5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przest¢pstwa skarbowe;
2. Wymagania dodatkowe:
1) Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta;
2) znajomos$¢ prawa oSwiatowego;
3) doswiadczenie zawodowe;
4) umiejetnosé pracy samodzielnie 1 w zespole;
5) umicjetnos¢ wykorzystywania posiadanej wiedzy;
6) dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, sumienno$é, rzetelnosé w
wykonywaniu obowiazkow shuzbowych;
3. Zakres wykonywanych zadan:
Do zadan referenta nalezy wykonywanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem i obstugg
kancelaryjno - biurows sekretariatu szkoly, prowadzeniem dokumentacji uczniéw szkoly, w
szczegdlnosei:

Zadania i dokumentacja dotyczaca funkcjonowania sekretariatu szkoty

1) Obshiga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, poczty elektronicznej) ulatwiajgcych
prace na stanowisku.

2) Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczgcych biezgcych spraw szkoty
(zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.) zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3) Nawigzywanie i utrzymywanie dobrych relacji i kontaktow z uczniami, rodzicami
1 pracownikami szkoly, uprzejme i taktowne przyjmowanie wszystkich interesantow
szkoly (zapoznawanie si¢ z personaliami i sprawami, szybka obstuga), udostgpnianie
wszystkich jawnych informacji w optymalnym czasie, w przypadku niemoznosci
udzielenia informacji, wyjasnienie i szukanie alternatywnych rozwigzan.

4) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie ksi¢gi korespondencji.

5) Prowadzenie ewidencji i rejestru faktur.

6) Przygotowywanie pism biezacych na polecenie dyrektora oraz dbanie o wysokg jakosé
przygotowywanych dokumentow.

7) Zakladanie, prowadzenie oraz przechowywanic akt podjetych spraw, nadawanie
numerdw zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

8) Nadzor nad przechowywaniem dokumentéw niejawnych.

9) Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych i biletow MPK.

10) Przygotowywanie  zapotrzebowania, ewidencjonowanie, gospodarowanie i
przechowywanie drukéw Scislego zarachowania zgodnie z instrukcjg (zamawianie i



rozliczanie drukéw legitymacji szkolnych, kompletowanie arkuszy ocen,
przekazywanie ich do szkolnej skladnicy akt).

11) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci szkoly 1 pieczatek, ksiggi kontroli, i innych
dokumentéw niejawnych.

12) Wspolpraca z organizacjami samorzadu terytorialnego, zwigzkami zawodowymi, z
innymi placowkami oswiatowymi, Departamentem Edukacji i Kuratorium O$wiaty.

13) Prowadzenie szkolnej skiadnicy akt.

Zadania i dokumentacja uczniéw

1) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji uczniow.

2) Prowadzenie ewidencji obowigzku szkolnego:

e prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i uczniow w wersji elektronicznej (biezace
uaktualnianie)

e informowani¢ szkét o dzieciach z ich obwodu wypehiajacych obowigzek szkolny w

Szkole Podstawowej Nr 34 w Bialymstoku

przekazywanie uczniow do innych szkol

przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych wypeiania obowigzku szkolnego

wystawianie i wydawanie zaswiadczen uczniom uczacym si¢ w szkole

wspolpraca z wychowawcami klas w zakresie uaktualniania stanéw klas — biezgca

kontrola nad liczebnoscia dzieci.

3) Wydawanic i aktualizowanie legitymacji szkolnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4) Wydawanie dokumentéw ucznidéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkowosci uczniow:

a. prowadzenie ksi¢gi wypadkow uczniow,

b. wydawanie kart wypadkéw

c. ubezpieczanie dzieci

6) Prowadzenie dokumentacji zwolnien uczniow z zaje¢ wychowania fizycznego.

7) Sporzadzanie zaswiadczen o spelnianiu obowigzku szkolnego.

8) Przygotowanie do podpisu przez dyrektora szkoly potwicrdzenia przyjecia ucznia do
szkoty.

9) Przygotowanie do podpisu przez dyrektora szkoty drukow przekazania ucznia do innej
szkoty.

10) Potwierdzanie otrzymania korespondencji kierowanej do szkoty.

11) Sporzadzanie informacji do szkét o dzieciach zamieszkalych w ich rejonie a
realizujacych obowigzek szkolny w SP 34.

12) Wydawanie biletéw autobusowych i znaczkéw pocztowych.

13) Wydawania drukow Scistego zarachowania (legitymacje szkolne, karty rowerowe).
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4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)

0,5 etatu;

godziny pracy do uzgodnienia;

zatrudnienie od dnia 01 wrzesnia 2020 r.

pierwsza umowa o pracg na okres probny do trzech miesigey z wynagrodzeniem 2600,- zt
(dotyczy calego etatu); pozostale skladniki wynagrodzenia: premia uznaniowa, dodatek za

wystugg lat;

5. Informacia ¢ wskazniku zatrudnienia osob miepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w
Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%




6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2y CV;

3) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy
zatqeznik nr 1 do ogloszenia o naborze;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

6) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

7) kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

8) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione
umysinie;

9) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
stanowigce zafgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

10) ewentualne referencje;

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko urzednicze — referent” w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 34
im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w Bialymstoku, ul. Pogodna 12 w terminie do dnia 17
sierpnia 2020 do godziny 12.00

2) aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

3) otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen. Jozefa Zachariasza Bema w
Biatymstoku w dniu 17 sierpnia 2020 o godz. 12.30

4) osoby, ktére spelnig niezbedne wymagania, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej bedg
powiadomione telefonicznic;

5) informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 34 im. gen.
Jozefa Zachariasza Bema w Biatymstoku.




