OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Szkoły Podstawowej im. ks. Antoniego Podgórskiego w Iwoniczu, 


ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

inspektora


I. Nazwa i adres jednostki: Szkoła Podstawowa im. ks. Antoniego Podgórskiego w Iwoniczu, ul. Zagrodniki 21, 38-440 Iwonicz-Zdrój

II. Stanowisko: inspektor

III. Niezbędne wymagania od kandydatów:

1) obywatelstwo  polskie; 

2) pełna  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz  korzystanie w  pełni z  praw
publicznych; 

3) brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne;
4) nieposzlakowana  opinia;
5) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym, umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku;  preferowane kierunki: administracja lub ekonomia;
6) znajomość  i  umiejętność  korzystania  z  przepisów prawa oświatowego i prawa pracy;
7) umiejętność  obsługi  komputera – pakiet Microsoft Office Excel;
IV. Dodatkowe wymagania od kandydatów: 

1) znajomość obsługi urządzeń biurowych,

2) umiejętność  obsługi  programu  Vulcan i innych programów oświatowych;

3) znajomość S I O,

4) łatwość w redagowaniu pism urzędowych, w tym,  w szczególności umiejętność  właściwego   prowadzenia  korespondencji,
5) umiejętność sporządzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a także dokumentów sprawozdawczych itp.,

6) umiejętność  dobrej  organizacji  pracy,
7) komunikatywność, życzliwość, cierpliwość, 
8) łatwość nawiązywania kontaktów z interesantami, odporność na stres,
9) umiejętność  pracy  w  zespole, łatwość  komunikowania  się  i  przekazywania  informacji,  
10) obowiązkowość,  odpowiedzialność  za  wykonywaną  pracę,  rzetelność,                                                                                                                                                                

11) staranność,  samodzielność, wysoka  kultura  osobista,

12) dyspozycyjność, 
13) prawo  jazdy  kategorii  B;
V. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, rozdzielanie pism,

2) prowadzenie prenumeraty prasy,

3) prowadzenie rejestru wydawanych delegacji służbowych dla nauczycieli i pozostałych pracowników szkoły,

4) przechowywanie prowadzonej dokumentacji szkolnej i innej zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentacji szkolnej, księgi ewidencji dzieci, księgi uczniów oraz innych rejestrów i ksiąg związanych z zakresem wykonywanych czynności,

6) wyrabiane legitymacji szkolnych,

7) zamawianie świadectw szkolnych, dzienników lekcyjnych i innych druków,

8) prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania,

9) prowadzenie kontroli obowiązku szkolnego i obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego oraz współpraca z innymi szkołami w tym zakresie,

10) prowadzenie korespondencji z rodzicami i instytucjami,

11) pisanie na komputerze pism,

12) wypisywanie zaświadczeń, ankiet i innych druków niezbędnych do pracy dydaktyczno – wychowawczej szkoły,

13) prowadzenie ewidencji wydanych zaświadczeń,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczanie znaczków pocztowych i innych opłat wg wysyłanej korespondencji,

15) przyjmowanie i łączenie rozmów telefonicznych,

16) prowadzenie dokumentacji w sprawie wycieczek szkolnych i innych wyjazdów,

17) przyjmowanie składek na  PZU,

18) kierowanie pracą komisji inwentaryzacyjnej,

19) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

20) gromadzenie danych statystycznych i przestrzeganie terminowości zdawania sprawozdań,

21) prawidłowe, zgodne z potrzebami szkoły i pracowników planowanie urlopów pracowników administracji i obsługi,

22) zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji środków bhp dla nauczycieli i pracowników administracji i obsługi,

23) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi,

24) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem uczniów i pracowników,

25) prowadzenie Systemu Informacji Oświatowej

26) wysyłanie danych do OKE dotyczących sprawdzianu kl. VI

27) wykonywanie innych poleceń wydawanych przez przełożonych, zgodnie z określoną podległością, zastrzeżonych do ich kompetencji i wynikających ze stosunku pracy.
VI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a)   miejsce pracy – sekretariat szkoły
b)   stanowisko pracy – inspektor
c) 
umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy według wzoru zamieszczonego poniżej,
4) oświadczenie o niekaralności,
5) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

6) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
7) odpisy lub kserokopie dyplomów, świadectw, zaświadczeń potwierdzające wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje.

VIII. Miejsce i termin składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie w sekretariacie Szkoły Podstawowej im. ks. Antoniego Podgórskiego w Iwoniczu, ul. Zagrodniki 21.
Na kopercie należy umieścić swoje imię i nazwisko, adres i numer telefonu kontaktowego oraz adnotację o treści: „Nabór na stanowisko inspektora".
Termin składania dokumentów – do dnia 15 sierpnia 2014 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane. Za termin złożenia dokumentów przyjmuje się datę ich wpływu do sekretariatu Szkoły Podstawowej im. ks. Antoniego Podgórskiego w Iwoniczu, ul. Zagrodniki 21. Termin ten dotyczy także złożenia dokumentów drogą pocztową.

 

Rozpatrzenie zgłoszonych kandydatur nastąpi w terminie do 14 dni od upływu terminu składania dokumentów. 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej BlP SP w Iwoniczu. 

Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2006 Nr 170 , poz. 1218 z późn. zm.)

 

 

 

 
 

 

