Dyrektor Szkoły Podstawowej im. Ziemi Suskiej w Babiętach Wielkich
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy – referent
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat – 40 godzin tygodniowo.
2. Rodzaj umowy: umowa o pracę.

3. Wymagania związane ze stanowiskiem.
Wymagania niezbędne:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) wykształcenie średnie lub wyższe, 

5) doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,
6) znajomość przepisów prawa związanego z problematyką na stanowisku pracy:

a) ustawy o finansach publicznych; (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240);

b) ustawy o pracownikach samorządowych: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

c) ustawy o ochronie danych osobowych: (Dz.U. 2018 poz. 1000);

d) ustawy - karta nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215);

e) ustawy - kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141);

f) kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133.);

g) ustawy o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

h) ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438, 1501, 1553, 1579, 1655, 1798, 1901, 2070);

i) przepisów wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw.

7) znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem placówki oświatowej;

8) biegła znajomość aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program sprawozdawczy GUS oraz programów:  SIO, e-Sekretariat, Kadry, iArkusz, 
9) umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
10) doświadczenie w prowadzeniu kancelarii jednostki oświatowej.
Wymagania dodatkowe:
1) obowiązkowość, dokładność i punktualność;

2) umiejętność pracy w zespole;

3) komunikatywność i łatwość nawiązywania kontaktów, pracy i szybkiego przyswajania wiedzy;

4) umiejętność sprawnej organizacji pracy.

4. Zakres obowiązków wykonywanych w/w stanowisku:

1. Odbieranie korespondencji przychodzącej, rozprowadzanie jej  po zaopiniowaniu przez dyrektora oraz redagowanie i przepisywanie pism wychodzących, wysyłanie poczty 
i  właściwe przechowywanie w dokumentach szkoły.

2. Prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją planu wydatków budżetowych szkoły 
i terminowe przekazywanie jej do księgowości oświaty Gminy Susz. 

3. Prowadzenie rejestru środków trwałych oraz środków trwałych w używaniu.

4. Wycena spisów z natury.

5. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracowników.

6. Prowadzenie dokumentacji związanej z czasem pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie, opieki, delegacje; prowadzenie ewidencji czasu pracy administracji i obsługi).

7. Opracowywanie sprawozdań dla instytucji oświatowych i GUS.

8. Prowadzenie dokumentacji związanej z realizowanymi przez szkołę projektami.

9. Bieżąca obsługa sekretariatu (obsługa telefonu, faksu, kserokopiarki, przyjmowanie petentów).

10. Prowadzenie dokumentacji związanej z pomocą społeczną dla uczniów (m.in. dożywianie).

11. Prowadzenie ewidencji obowiązku szkolnego.

12. Prowadzenie księgi uczniów i księgi ewidencji.
13. Prowadzenie rejestru świadectw.

14. Prowadzenie ubezpieczeń uczniów od następstw nieszczęśliwych wypadków.

15. Wydawanie i rejestrowanie legitymacji uczniowskich.

16. Wydawanie zaświadczeń uczniom.

17. Zamawianie druków szkolnych i materiałów biurowych.

18. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, druków ścisłego zarachowania 
i pieczątek.

19. Prowadzenie dokumentacji Rady Rodziców.

20. Prowadzenie archiwum szkoły. 

21. Wykonywanie innych nie wymienionych poleceń służbowych dyrektora.                                                                                                                                     
5. Oferty kandydatów powinny zawierać:
1) podanie o pracę oraz CV opatrzone klauzurą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

  
– (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach   
  
samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.).
2) kserokopie świadectw pracy,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach,
5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta,
6) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie 
w pełni z praw publicznych,
8) oświadczenie, że nie toczy się przeciw niemu  postępowanie karne i skarbowe.
6. Oferty wraz z dokumentami i nr telefonu kontaktowego należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta” w sekretariacie Szkoły Podstawowej im. Ziemi Suskiej w Babiętach Wielkich, w terminie do 30.11.2019 r. 
do godziny 1200. Oferty, które wpłyną do szkoły po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

7. O terminie rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.
