DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 99
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI WE WROCEAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. administracyjnych

/nazwa stanowiska pracy/

Wymiar etatu:
I etat, zatrudnienie od dnia 5 listopada 2019 r.

Miejsce wykonywania pracy
Szkota Podstawowa nr 99, ul. Glubczycka 3, 52-026 Wroctaw

Rodzaj zatrudnienia:
umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony

1.

2.
3.
4.

I. Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiso6w
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z 21XI 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. Z 2016 r.,
poz. 902, ze zm)

zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralnosé za przestepstwa popelnione umyslnie,
wyksztalcenie wyzsze i minimum 3 letnie do§wiadczenie z zakresu spraw administracyjnych

II. Wymagania dodatkowe:

RN

Posiadanie wiedzy w zakresie prowadzenia skladnicy akt;

Znajomo$é przepisOw o Ochronie Danych Osobowych;

Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajagcym z
realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych

Odpowiedzialno$¢, pracowitos¢, systematycznosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista

II1.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

(8]

Przestrzeganie ustalonych w zakladzie pracy norm czasu pracy i porzadku prawnego.
Rzetelne i efektywne:

a) wykonywanie pracy,

b) wykorzystanie czasu pracy.
Dbato$¢ o zachowanie porzadku i estetyki na stanowisku pracy i na terenie szkoty.
Znajomos¢ obowigzujacych przepisoéw prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z realizowanych
zadan i obowigzkéw stuzbowych i wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz instrukcjami technicznymi,

Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowe;:

przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych,

przechowywanie teczek z dokumentacjg szkolng zgodnie z jednolitym wykazem akt obowigzujacym
w placéwee,

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

odbieranie telefonéw, faksu, poczty elektronicznej,



wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
obstuga interesant6w, udzielanie informacji.
6. Prowadzenie sktadnicy akt.
7. Wspieranie w razie potrzeby sekretarza szkoly w prowadzeniu zgodnie z przepisami ewidencji i
dokumentacji uczniéw oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci SIO.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

4. kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
o$wiadczenie kandydata: o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku, o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i
niekaralnosci.

oW

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:

31.10.2019r. godz. 15:00
na adres:
SZKOLA PODSTAWOWA NR 99, 52-026 WROCLAW, ul. Glubezycka 3

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalista ds. administracyjnych w
SP99”

Aplikacje, ktére wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 71 798 68 79.



