SZKOLA PODSTAWOWA NR 66
im. Janusza Korczaka
40-870 Katowice, ul. B. Krzywoustego 7
tel. 32 2541-651, Identyfikator: 000723508
emax::s»:kretariat@spGGkatowice.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:
Dz. U z 2019 r. poz. 1282 ze zm, ost. zm. Dz.U.z 2021 r. poz. 1834, Dz. U. 2022 poz 530)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1960)

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 66 im. Janusza Korczaka w Katowicach

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze referenta

Nazwa 1 adres jednostki: Szkola Podstawowa nr 66 im. Janusza Korczaka w Katowicach,
ul. Krzywoustego 7, 40-870 Katowice

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
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. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne :

posiadanie obywatelstwa polskiego,

. wyksztatcenie srednie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

co najmniej 10 letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ komputera,

biegla znajomos¢ systemu operacyjnego Windows oraz pakietu Microsoft Office,
biegte postugiwanie si¢ Internetem,

znajomos¢ 1 umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa oswiatowego,

znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, o rachunkowosci,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

sumiennos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.



Nk W

10.
11.

12.
13.
14.
15
16.

Zakres obowigzkow:

wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$swiatowych,

prowadzenie dokumentacji ptatniczej oraz kadrowe;j,

wprowadzanie danych uczniéw do dziennika elektronicznego UONETH,

kontrola obowigzku szkolnego,

wprowadzanie danych uczniéw do systemu OSON,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,

prowadzenie i dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

wspotpraca przy sporzgdzaniu informacji/deklaracji dla Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych,

udziat przy dokonywaniu analiz i sporzgdzaniu planéw budzetowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie okreslania
warunkow i zasad udzielenia zamowien publicznych,

prowadzenie w zastepstwie sekretariatu szkoly,

wprowadzanie faktur do systemu Wizja.OSWIATA,

wystawianie faktur vat,

sporzadzanie uméw o wynajem,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego nabor dotyczy:

Miejsce wykonywania pracy:
Szkota Podstawowa nr 66 im. J. Korczaka, ul. Krzywoustego 7, 40-870 Katowice

Stanowisko pracy:
Podstawowe zadania na stanowisku wymagajg pracy siedzacej przy monitorze
komputera.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetlnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 66 im. J. Korczaka w Katowicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j 1 spolecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.
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Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawierac
oferta:

list motywacyjny,

. zyciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy uwzgledniajagcy m. in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i
posiadane obywatelstwo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
dokumentujace wymagany staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujace;j
tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 j.t.)

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem 1i
nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
referenta w Szkole Podstawowej nr 66 im. Janusza Korczaka w

Katowicach. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 66 im. J.
Korczaka, ul. Krzywoustego 7, 40-870 Katowice od godz. 7*° do godz. 14* do dnia
30.05.2023r.

Dokumenty, ktdre zostang ztozone do Szkoty Podstawowej nr 66 im. Janusza
Korczaka w Katowicach po uptywie wskazanego wyzej terminu — nie bgda
rozpatrywane.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych,

II etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca test i rozmowe kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o

jego terminie.

Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr. 66 im. J. Korczaka w
Katowicach oraz na stronie internetowej szkoty.
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Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang odestane
adresatom.

Zgodnie z trescig art. 24 ust.1 cyt. Wyzej ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) informuje, ze Szkota Podstawowa nr 66
im. Janusza Korczaka w Katowicach jest administratorem danych osobowych
kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej nr 66 im. Janusza
Korczaka w Katowicach

Dane osobowe zbierane sg dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, w
celu wytonienia kandydata do pracy w Szkole Podstawowej nr 66 im. Janusza
Korczaka w Katowicach.

Kazdy kandydat, ktérego dane sg przetwarzane w celu zwigzanym z realizacja procesu
naboru, posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przekazanie danych jest obowigzkowe, co wynika z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz 2243) przepisow wykonawczych do Kodeksu
pracy oraz cyt. wyzej ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022r. poz. 530).

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej Nr 66

mgr Iwona Korchowlec



