Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEIJ NR 5 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA

W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
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URZEDNICZE W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
REFERENT — 0,5 etatu

Wymagania niezb¢dne:

Wryksztalcenie konieczne: co najmniej $rednie

Wymagany profil. zakres lub specjalnosé: preferowana administracja biurowa lub
kierunek ekonomiczny

Doswiadczenie zawodowe: nie wymagane

Znajomos$¢ przepisdw prawa: orientacja w zakresie Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Karty Nauczyciela 1 Ustawy o systemie
oswiaty.

Wymagania dodatkowe:

Cechy osobowosci: sumiennos¢, pracowitosé, doktadnosé, zyczliwosé, dyspozycyjnosc,
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy pod presja.

Umiejetnosci: umiejetnosé pracy w zespole

Inne: biegta obstuga komputera / EXCEL, WORD, PRZEGLADARKI
INTERNETOWE/

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania podstawowe:

prowadzenie na biezaco sekretariatu szkoty /ewidencjonowanie pism i rejestrowanie
spraw, zatatwianie spraw dotyczgcych korespondencji, udzielanie informacji
mteresantom, obshuga centrali telefonicznej, pisanie pism biezgcych i zleconych przez
dyrektora szkoty, ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania/,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem nauczania / ksiega uczniow, ksiega
dzieci, wydawanie legitymacji szkolnych/

prowadzenie dokumentacji pracownikow szkoty / zakladanie 1 uzupetninie na biezaco
teczek akt osobowych, prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z wynagrodzeniem
pracownikow szkoty , kontrola list obecnosci i prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikéw administracji i obstugi/

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg budzetu szkoty /opisywanie
rachunkéw, dokumentowanie zamowien, dokonywanie potrzebnych zestawien i 1 analiz/

opracowywanie 1 przygotowywanie zestawien danych statystycznych, w tym
wprowadzanie ich do programéw /System Informacji O$wiatowej, PEFRON/

Zadania dodatkowe:
zaopatrzenie pracownikéw w srodki czystosci i odziez ochronna,




