Srioty Podstawowa
im. Jana Pawia |l w Leoncinie

ul. I. B. Singera 3, 05-1 55 Leoncin Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7 / 2021
Regon 015786227, PKD 85202 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta I w Leoncinie
Nip. 531 16 27 666 w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

tel ffax 22 785 65 28

Dyrektor Szkoly Podstawowej im Jana Pawla II w Leoncinie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

1. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Nazwa stanowiska — specjalista ds. uczniowskich
Wymiar czasu pracy- 1 etat, pelny wymiar czasu pracy
2. WYMAGANIA NIEZBEDNE
- wyksztatcenie wyzsze min 2 lata pracy, lub wyksztatcenie srednie min.3 lata pracy
- doswiadczenie zawodowe : minimum 2 lata stazu pracy w Jednostce Samorzadu
Terytorialnego badz samorzadowych jednostkach organizacyjnych
- umiejetnosci z korzystania przepiséw prawa
- obywatelstwo polskie
- petna ;dolnoéc’ do czynnosci prawnych oraz korzystanie zZ pelni praw publicznych

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu: Karty Nauczyciela, Prawa Oswiatowego niezbednych do
wlasciwego wykonywania zadan na wyzej wymienionym stanowisku

3. WYMAGANIA DODATKOWE

-umiejetnosei obshugi komputera i programéw komputerowych -MS Office
-rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosé

-dobra organizacja pracy i kultura pracy

-umiejetno$¢ pracy w zespole

4. ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU OBEJMUJE M.IN.
- Prowadzenie na biezgco ksiegi ewidencji uczniow

- Prowadzenie na biezaco ksiggi uczniow

- Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniéw(przyjecia, przeniesienia),
- Przygotowanie dokumentacj¢ do egzaminu 6smoklasisty,

- Prowadzenie dokumentacji finansowej Rady Rodzicéw

- Prowadzenie dokumentacji rozliczenia obiadow



- Prowadzenie dokumentacji ,,Programu dla szk6t’ na mleko, warzywa i owoce
w klasach 1-5

- Prowadzenie ewidencji laptopéw z programu ,,Szkota zdalna” i ,,Szkola zdalna plus”

- Wydawanie legitymacji szkolnych uczniom i przedtuzanie ich waznos¢,

- Prowadzenie dokumentacji zapiséw dzieci do oddziatu przedszkolnego wraz z rekrutacja
online,

- Prowadzenie dokumentacji zapiséw dzieci do szkoly wraz z rekrutacja online,

- Wysylanie do szkét informacji o realizacji obowigzku szkolnego i przedszkolnego,

- Przygotowanie 1 wprowadzenie danych do systemu egzaminacyjnego SIOEO.
- Przyjmowanie wnioskow do stypendium szkolnego

- Prowadzenie miesigcznych kart ewidencji czasu pracy nauczycieli i pozostatych

pracownikoéw

- Co roczna aktualizacja podrecznikow i programéw nauczania na dany rok szkolny,

- Sporzadzenie miesigcznych wykazow godzin ponadwymiarowych, zastepstw i innych i
przekazywanie ich do ksiegowosci,

- Prowadzenie ewidencji bhp (wypadki wéréd uczniow)

- Przygotowanie danych do SIO z obowigzku szkolnego

- Prowadzenie rejestru wypadkow

- Prowadzenie dokumentacji szkolnej w sprawie wycieczek szkolnych

- Biéchy kontakt z nauczycielami przez Mobidziennik,

- Ustalenie z nauczycielami lekcji zastepstw i dyzurdw,

- Biezaca obstuga sekretariatu,

- Sledzenie Ustaw i Rozporzadzeri na stronie Ministerstwa Edukacji Narodowej,

- Prowadzenie calo$ciowe spraw zwigzanych z inwentaryzacja,

- Przygotowanie flag do wywieszenia przed uroczystosciami oraz przygotowanie
Sztandaru

- Robienie Kopii zaswiadczen wynikéw egzaminu 6smoklasisty i wydawanie ich
wychowawcy

- Prowadzenie rozliczenia z firmg, ktéra wykonuje zdjgcia uczniom naszej szkoty

- Przepisywanie wszelkiego rodzaju pism zleconych przez dyrektora i wicedyrektora,



- Inne zadania i czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty i wicedyrektora
5. WYMAGANE DOKUMENTY

-zyciorys (CV) podpisany przez kandydata wraz z klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylania dyrektywy
95/46/WE ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2019r. poz. 1282 z p6zn. zm )”

- list motywacyjny podpisany przez kandydata wraz z klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy
95/46/WE ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2019r. poz. 1282 z pézn. zm )”

- kwestionariusz osobowy

- kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie (kserokopie $wiadectw
pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy)

- o$wiadczenie kandydata ( o obywatelstwie polskim, o korzystaniu z pelni zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku prawomocnego skazania
za umyslne przestepstwa $ciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii , oraz o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na

stanowisku )

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach osobowych skladanych w zwiazku z naborem , dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

- planowany termin zatrudnienia :1 wrzesien 2021

- forma zatrudnienia: umowa o prace

- miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Leoncinie ( praca w budynku dwu

pietrowym bez dostepu do windy) godziny pracy 7:30-15:30



- praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie

- w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie naboru, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Leoncinie w rozumieniu
przepisow Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych nie zostat przekroczony.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie:

- osobiscie — Sekretariat Szkoty Podstawowej w Leoninie ul. I.B. Singera

- poczta — na adres Szkoly Podstawowej , ul. 1. B. Singera 3, 05-155 Leoncin
(decydujaca jest data wyplywu do Sekretariatu Szkoty)

Na kopercie powinien by¢ napis ” DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE” w terminie do dnia 23.08.2021 do godziny 12:00

Aplikacje zlozone po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

7. O poszczegblnych etapach i czynnos$ciach naboru bedg informowani ( telefonicznie lub
drogg mailows) wylacznie kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.




Zakacznik Nr 2

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisanaly

ZAMIESZKAIATY). ..
legitymujgcaly sie dowodem osobistym seria ...........ccccceeeeevnnnenn. numer
1100 £= 101 0 (T 0] 4 =2 PP
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb
rekrutacji w zwigzku z naborem na stanowisko specjalisty do spraw uczniowskich, zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r. poz.1781) oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMIE ( IMIONA) | NAZWISKO

2. DATA URODZENIA

3.DANE KONTAKTOWE

4. WYKSZTALCENIE

nazwa szkoty i rok jej ukonczenia
zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

5. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO
ZATRUDNIENIA

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane
stanowiska pracy)

6.KWALIFIKACJE ZAWODOWE

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy , obstuga komputera)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora Danych Osobowych Dyrektora Szkoty Podstawowej w Leoncinie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji na stanowisko urzednicze do:

- rozpatrzenia mojej oferty w procesie rekrutacyjnym

- pozniejszych kontaktow w przedmiotowej sprawie

(data i czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

1. posiadam/ nie posiadam * petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam / nie korzystam *
z petni praw publicznych

2. toczy sie/ nie toczy sie * wobec mnie postepowanie karne

3. bytem (am) / nie bytem (am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4. posiadam/ nie posiadam* przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym w Szkole Podstawowej im Jana Pawtfa Il w Leoncinie.

(data i czytelny podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



