Oferta pracy na stanowisko Referent
ds. kancelarii

1.Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 3 w Legionowie, ul. Wtadystawa Broniewskiego 05-120
Legionowo

2.Wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia — 1 etat, 01.09.2024 r.

3.Rodzaj umowy — umowa o prace

4. Wymagania konieczne dla kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
c) niekaralnosg¢,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wolnym stanowisku,

€) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie minimum $rednie — preferowane administracyjne,

g) doswiadczenie zawodowe zwigzane z w/w stanowiskiem — staz minimum 2 lata,
h) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych.

5.Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

b) umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz zdolnos¢ podejmowania wiasciwych decyzji,

c) umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa,

d) zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan, odpowiedzialno$¢ i sumiennosc,
e) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, profesjonalizm w dziataniu, rzetelnosc i
terminowosc¢,

f) komunikatywnos$¢ i elokwencja,

g) odpornosé na stres,

h) wysoka kultura osobista,

i) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan,

6.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatu szkolnego w oparciu o instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy
wykaz akt,

b) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

c) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich,

d) sporzadzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich,

e) przygotowywanie danych do SIO z zakresu spraw uczniowskich,

f) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

g) obstuga programu Sekretariat-Vulcan,

h) wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych,

i) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych,

j) nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych,

k) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci szkolnych,

[) obstuga interesantéw dyrektora,



1) udzielanie informacji interesantom,

m) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly. Szczegdtowy wykaz
wykonywanych zadan okresli zakres czynno$ci.

7. Wymagane dokumenty:

a)CV

b) list motywacyjny

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

d) kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem
lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych,

i) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach/

UWAGA:

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 w Legionowie
ul. Wtadystawa Broniewskiego 7 w terminie do dnia 09.08.2024 r. do godziny 12.00

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze — referent ds. kancelarii
w Szkole Podstawowej nr 3 w Legionowie”.

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje: Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej SP 3 w Legionowie.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 3 w Legionowie
Janina Zajagc



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko:
2. Imiona rodzicow:

3. Data i miejsce urodzenia:
4. Obywatelstwo: polskie

5. Miejsce zamieszkania:

6. Adres do korespondenc;ji:

7.Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnosé, stopien naukowy,

tytul zawodowy, tytut naukowy):

8. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data

rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia w kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowisko pracy):

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow

obcych, prawo jazdy, obsluga komputera):

11. Oswiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

*niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy

Zgoda na przetwarzanie danych 0SO0bOWYCh™ Ja, ..ccccvveiiceivevcicieeee e
(imie i nazwisko kandydata do pracy)

[l wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie
rekrutacji organizowanym przez Szkote Podstawowa nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Legionowie ;

[] wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie
rekrutacji organizowanym przez Szkote Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Legionowie. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam,
Ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,

w tym z informacja o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu
do tresci swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(czytelny podpis kandydata)

* Nalezy wstawic znak ,,X” przy pozycji, na ktorg wyraza Pan/i zgode.
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