el 3

DYREKTOR PUBLICZNE] SZKOLY PODSTAWOWE] NR 61 W KRAKOWIE

OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA

. Adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 61im. Marszalka J6zefa Pitsudskiego w Krakowie,

ul. Poptawskiego 17,
tel. (12) 658 09 21
Okreélenie stanowiska: referent
Wymiar etatu: 1/4 etatu (10 godzin tygodniowo)
Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem referenta — zgodnie z art. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2022,0,530 t.j. — ustawa z listopada 2008t.)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe
1inne.

wyksztalcenie ekonomiczne - wyzsze.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne wykonywanie
zadan na stanowisku referenta,

mile widziana podstawowa znajomo$¢ przepiséw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy, o systemie o$wiaty, o ubezpieczeniach spotecznych,

umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnosé,
umiejetno$c organizowania pracy, dokladno$é, sumiennosé, rzetelnosé, zyczliwosc,
zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji 1 zaangazowanie w pracy.

Zakres obowigzkow:

wspolpraca z dyrektorem szkoly w tym zakresie,

zamawianie drukéw szkolnych,

przechowywanie teczek 2z dokumentacja szkolna, zgodnie z jednolitym wykazem
akt obowiazujacych w placéwee,

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

pomoc przy sporzadzaniu arkusza organizacji szkoly oraz aneksow,

przygotowanie delegacji dla nauczycieli bioracych udzial w konkursach, imprezach
wycieczkach itp.,

znajomos¢ programu EODE

znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

prowadzenie majatku szkoly (inwentaryzacja)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.

Wymagane dokumenty:



e CV zawierajace o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r., Dz. U. Nr 133, poz.
883 z pozn. zm.)

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy,

e dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

e kopie innych dokumentéw poswiadczajacych o dodatkowych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

e o$wiadczenie o niekaralnodci.

e Ofswiadczenie (zalacznik)

8. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane  dokumenty  nalezy  zlozy¢ w  sekretariacie  Szkoly  Podstawowe;j
nr 61im.Marszatka J6zefa Pilsudskiego w Krakowie, a takze przesyla¢ droga pocztowa z podanym
adresem zwrotnym, wraz z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta”, w terminie do
dnia 25.04.2022 r. do godz. 12”. Dokumenty, ktére wplyna po wymienionym terminie oraz
niekompletne nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o naborze oraz jego wyniku bedzie umieszczona na stronie Szkoly Podstawowej
nr 61im.Marszatka J6zefa Pilsudskiego w Krakowie

10. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

O Dnia 26.04.2022 r. — wyb6r kandydatéw do rozmoéw kwalifikacyjnych,
O Dnia 27.04.2022 r. — przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

Oswiadczenie
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Oswiadczam, ze mam petlng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z pelni praw

publicznych.

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjna dla kandydatow
bioragcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Krapkowicach

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282,
z 2021 r., poz. 1834).

Oswiadczam, ze dane zawarte w ofercie sa prawdziwe.

Jestem Swiadom/Swiadoma odpowiedzialnos$ci karnej za zlozenie falszywego
oSwiadczenia.

(podpis)



