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Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Mikotajczyka w Starym Widzimiu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. STANISLAWA MIKLOLAJCZYKA
W STARYM WIDZIMIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. STANISLAWA MIKLOLAJCZYKA
W STARYM WIDZIMIU,
UL. SZKOLNA 2, 64 — 200 STARY WIDZIM

REFERENT

Inazwa stanowiska pracy/

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

1. Wymagania niezbedne:

a)

co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 roku — Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.
737), o profilu administracyjnym,

minimum roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

wyzsze wyksztalcenie w zakresie: administracja lub studia podyplomowe w ww.
zakresie,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
gminnego oraz jednostek oswiatowych,

rodzaj doswiadczenia: praca w administracji publicznej, jednostkach samorzadu
terytorialnego, jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

Znajomosc¢ przepisdw prawa, a w szczegolnosci:



- prawa samorzgdowego,

- prawa administracyjnego,

- ustawy o systemie os$wiaty,

- ustawy — Karta Nauczyciela,

- ustawy — Prawo Oswiatowe,

- ustawy o systemie informacji oswiatowej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- rozporzadzen wykonawczych ww. ustaw oraz znajomosc orzecznictwa,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel, Internet),

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnosé pracy w zespole, sumienno$é, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, rozwigzywania problemoéw, podejmowania
decyzji, formutowania mysli, argumentowania wtasnego stanowiska,

umiejetnosé poszukiwania informacji i interpretacji aktoéw prawnych.

3. Wymagane dokumenty:

a)
b)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys — CV opatrzony podpisem pod klauzulg: ,Zgodnie
z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 roku) wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w art. 22" Kodeksu Pracy
(imig, imiona i nazwisko; data urodzenia; miejsce zamieszkania; adres
do korespondencji; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego =zatrudnienia),
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutaciji,

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
sie o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Szkoty Podstawowej im. Stanistawa
Mikotajczyka w Starym Widzimiu),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata (wg wzoru dostepnego na BIP
Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mikotajczyka w Starym Widzimiu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,




f)

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, oswiadczenie o pozostawaniu

w stosunku pracy®.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

obstuga os$wiatowych programéw komputerowych — SIO, Kadry Vulcan, Inwentarz
Vulcan, KSEF, LIBRUS, SWN;

przygotowanie i opracowanie sprawozdan i informacji statystycznych do GUS oraz
PFRON,;

terminowe przyjmowanie i opisywanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
rachunkow i faktur oraz prowadzenie rejestru faktur;

prowadzenie rejestru pism, wycieczek szkolnych;

prowadzenie dokumentacji osobowej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym,

obstuga naborow do punktéw przedszkolnych, oddziatow przedszkolnych oraz do
szkoty podstawowej;

rozliczanie dostaw mleka, warzyw i owocow;

kontrola, prowadzenie i rozliczenie rejestru wyjazdow stuzbowych;

rozliczanie inwentaryzacji corocznych oraz 4-letnich;

skfadanie sprawozdan dot. Zamowien Publicznych;

prowadzenie archiwum szkolnego, archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

m) przestrzeganie w pracy ustalen instrukcji kancelaryjnej, a w szczegolnosci klasyfikacji

n)

0)

P)

akt spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przygotowywanie pism;

rozliczanie godzin pobytu dziecka w punkcie i oddziale przedszkolnym ponad czas
realizacji bezptatnej podstawy programowej;

wyrabianie legitymacji szkolnych, kart rowerowych i ich prolongata w terminie;
prowadzenie imiennych list dzieci korzystajacych z positkdw w punkcie i oddziale
przedszkolnym, naliczanie naleznosci za obiady wychowankéw oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem naleznosci ucznidow korzystajacych
z dozywiania OPS;

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajgcych

z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

5. Warunki pracy na stanowisku:



a) stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstugg komputera

oraz urzadzen biurowych;
b) praca w petnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego;

c) praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Stanistawa
Mikotajczyka w Starym Widzimiu w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania

0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltadaé w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Stanistawa Mikotajczyka w Starym Widzimiu, ul. Szkolna 2, 64-200
Stary Widzim lub przestaé poczta na powyiszy adres Szkoly Podstawowej
im. Stanistawa Mikotlajczyka w Starym Widzimiu w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta” w terminie do dnia 30 lipca 2026 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mikofajczyka w Starym
Widzimiu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie. !

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej im. Stanistawa Mikotajczyka

w Starym Widzimiu.

Stary Widzim, 15 lipca 2026 roku

*kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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