Rybnik, dnia 31.10.2024 r.

Z5P2.111.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku ogtasza
nabdér kandydatow do pracy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 im. Janusza Korczaka
w Rybniku, 44 — 273 Rybnik, ul. Gustawa Morcinka 18 na stanowisko:

Samodzielny referent

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie: srednie lub wyzsze,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS
Word, MS Excel i poczty elektronicznej,

- znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

- znajomos¢ przepisow prawa: z zakresu oswiaty, administracji, finansow publicznych,
zamowien publicznych i pracy,

- mile widziana znajomosc platformy VULCAN,

Wymagania poigdane:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

- odpowiedzialnosc¢ i doktadnosc,

- dyspozycyjnosc,

- komunikatywnosé,

- inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpornosé na stres,

- umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.



Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca w niepetnym wymiarze czasu pracy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- mozliwos¢ rozpoczecia pracy od 25 listopada 2024 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora i wicedyrektorow,

- wspotpraca z dyrektorem szkoty i pracownikami pedagogicznymi w realizacji celow
statutowych szkoty oraz utrzymanie porzadku i nalezytej dyscypliny pracy,

- wspotuczestnictwo w prowadzeniu sekretariatu, przyjmowanie korespondencji wptywajacej

za posrednictwem: poczty, poczty elektronicznej, rejestrowanie pism i spraw zgodnie

z JRWA,

obstuga programu Vulcan Finanse (wprowadzanie dokumentow Zrodtowych na

podstawie dokumentdow sprzedazy i dokumentow zakupu),

- obstuga programu SKOS,

- wystawianie faktur na podstawie zawartych umow najmu,

- prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi

(plany, sprawozdania, rejestry),

prowadzenie ksiegi ucznidéw, ksiegi ewidencji dzieci oraz realizacji obowiazku szkolnego,

prowadzenie i zatatwianie spraw uczniowskich,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej w programie Vulcan Inwentarz,

wspotpraca przy archiwizacji dokumentow.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu),

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapic zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o dotyczace archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o znajomosci aktéw prawnych z zakresu regulacji oswiatowych
(Ustawa o Systemie Oswiaty, Karta Nauczyciela) oraz przepiséw ustaw (Kodeks Pracy,



Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa
o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych),
- oswiadczenie kandydata o znajomosci programéw MS Word, MS Excel oraz znajomosci
srodowiska Windows.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — stanowigcy Zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia oraz formularz oswiadczen — stanowigcy Zatacznik nr 2 do ogtoszenia
nalezy wypetnic i wiasnorecznie podpisac.
Tresc¢ zatgcznikow o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 12 listopada 2024r. do godz. 15:00 w sekretariacie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku przy ul. Gustawa
Morcinka 18 w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko samodzielnego referenta”.

Wiecej informacji pod numerem telefonu: 32/4213125.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w terminie do 18 listopada
2024r.

Informacja o wyniku rekrutacji zostanie ogtoszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 im. Janusza Korczaka w Rybniku i na tablicy ogloszen
w Zespole — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zataczniki do ogtoszenia:
- Zatacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik nr 2: Formularz oswiadczenia.
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