Zarzadzenie Nr 49/2013 z dnia 25 wrze$nia 2013r.
Dyrektora Zespolu Szkolno — Przedszkolnego
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko referenta
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach

Oglaszam konkurs na stanowisko referenta majacy na celu sprawdzenie wiedzy,
umiejetnosci i predyspozycji oraz zdolnosci ogoélnych kandydatéw, niezbednych do
wykonywania obowigzkow na stanowisku referenta w szkole .

Konkurs jest przeprowadzany zgodnie z Usfawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458. Konkurs przeprowadzi
Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkolno - Przedszkolnego
w Boguszowie-Gorcach

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:

l. etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen Kandydatow pod katem spelniania
wymogoéw formalnych;

2. etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci;

3. etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Ilo$¢ wolnych stanowisk: 1.

Przewidywany rodzaj zatrudnienia: zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu.

Zarzadzam umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach oraz  Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach

Wymagania formalne dla Kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisku referenta:
Referentem moze by¢ osoba, ktéra (wymagania niezb¢dne):

posiada peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

posiada nieposzlakowanas opinig;

nie jest karana za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;

wobec ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

7. posiada bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz
obstugi urzadzen biurowych;
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Wymagania formalne dla Kandydata ubiegajacego si¢ o prac¢e na stanowisku
referenta (wymagania dodatkowe):
8. wysoki poziom wiedzy ogélne;j;
9. wysoki poziom kultury osobistej;
10. pozadane cechy osobowosci: kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres,
podzielno$¢ uwagi, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz umiejgtno$é pracy w zespole.

Gléwne obowiazki i czynnosci referenta to:
- prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
- przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
- rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
- wysylanie korespondencji;
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiggi ocen, arkuszy ocen;
- biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie za§wiadczen na potrzeby réznych instytucji,
c) wystgpowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,



e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw 1 innych dokumentow,
- sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o§wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;
- prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
- zamawianie drukow $cistego zarachowania;
- wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
- obstuga urzadzen biurowych;
- przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkét wchodzacych
w sktad Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji §wiadectw ukoniczenia szkoty,
- zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
- zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
- dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
- dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
- prowadzenie ksiazki wejs¢ 1 wyjs¢;
- obstuga gosci i1 interesantow dyrektora;
- przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
- przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
- udzielanie informacji interesantom;
- przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;
- uczestniczenie w kasacji 1 spisach z natury;
- wykonywanie polecen Dyrektora bezposredniego przetozonego

Wykaz dokumentéw. ktore kandvdat powinien ztozyé w zamknigtej kopercie, opatrzonej
nazwiskiem, z dopiskiem ..Konkurs na referenta” w sekretariacie zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach ul. Szkolna 4
e zyciorys (CV) wraz z podpisang klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002.101.926 z pézn. zm.);
e list motywacyjny,
e odpis dokumentu stwierdzajacego posiadanie co najmniej sredniego wyksztalcenia;
e o$wiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe
oraz o nie prowadzeniu wobec kandydata postepowania o przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;
e nadto pozadane zlozenie opinii o kandydacie, wzglednie rekomendac;ji;
e inne dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego.
Oferty wraz z zalgcznikami wymienionymi powyzej prosimy sklada¢ w terminie do
dnia 15 pazdziernika 2013 roku do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Boguszowie-
Gorcach (sekretariat ul. Szkolna 4 — 1 pigtro), badz drogg pocztowa.

Oferty otrzymane po terminie nie bedarozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszych
etapow konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w sekretariacie szkoly
ul. Szkolna 4.

Sprawdzian umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach Zawiadomienie kandvdatéw o terminach
przeprowadzenia etapu drugiego i trzeciego odbedzie si¢ telefonicznie.

Boguszéw-Gorcee 25.09.2013r.



