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ZESPOL SZKOE OGOLNOKSZTAECACYCH w KOMOROWIE
SZKOLA PODSTAWOWA
LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. MARTI DABROWSKIEJ
AL. MARIT DABROWSKIEJT 12/20 , 05-806 KOMOROW

Tel. (22) 758-06-37, (22) 758-02-48 e-mail: sp@komorow.edu.pl, www.komorow.edu.pl

Dyrektor Zespotu Szkét Ogélnoksztatcgcych im. Marii Dgbrowskiej w Komorowie
oglasza nabér na stanowisko samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej

Okreslenie wolnego stanowiska

Stanowisko: samodzielny referent
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1/1 etat

Zatrudnienie od: 01.01.2022 r.

. Okreslenie wymagan zwigzanych z ww. stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innych panstw cztonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie:
a) $rednie i minimum 2 lata stazu pracy
b) wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy.
5) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) znajomosc regulacji prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, skutecznos¢ dziatania,

komunikatywnosc.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga interesantow, telefonéw, e-maili, udzielanie informacji.

2. Ustalanie grafiku spotkan dyrektora z rodzicami, uczniami i innymi interesantami.
3. Sprawna i terminowa obstuga kancelarii LO.



10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Przyjmowanie, przedktadanie dyrektorowi i wysytanie korespondencji.

Znakowanie i zatatwianie spraw zgodnie z systemem bezdziennikowym w oparciu
o jednolity rzeczowy wykaz akt.

Przechowywanie biezgcej dokumentacji szkolnej i udostepnianie osobom
upowaznionym.

Zabezpieczenie, przechowywanie pieczeci urzedowych.
Ochrona danych osobowych, przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Tworzenie dokumentacji nauczania indywidualnego.

Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw poprzez wypetnianie dziennika
elektronicznego zwigzanej z przyjeciem i przekazaniem uczniow do innej szkoty.

Wydawanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidenciji.
Wystawianie zaswiadczen dla ucznidw.

Prowadzenie ewidencji, rozliczanie i zamawianie drukéow swiadectw i innych drukow
Scistego zarachowania.

Wydawanie duplikatéw swiadectw i legitymacji (szczegdtowa procedura)

Sporzgdzanie arkuszy ocen, kompletowanie, przechowywanie i opis zgodnie z
przepisami.

Prowadzenie ksiegi ucznidow oraz absolwentéw.

Prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych nauczycieli LO.

Sporzadzanie sprawozdawczosci SIO dla ZSO oraz aktualizacja danych.
Wspotpraca z Wydziatem Oswiaty, Kuratorium Oswiaty oraz innymi jednostkami.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Witasciwe gospodarowanie materiatami i dbatos¢ o powierzony sprzet.

Wykonywanie innych zadan i prac dotyczgcych zycia szkoty zleconych przez wladze
szkolne, dyrektora szkoty oraz jego zastepcow.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Ma prawo do uzyskiwania od kierownictwa i pracownikow niezbednych informacji i
danych stuzgcych do prawidiowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.
Potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentdéw i pism zwigzanych

z zakresem wykonywanych obowigzkéw.

Pisemnego lub ustnego zgtaszania Dyrektorowi szkoty stwierdzonych
nieprawidtowosci majgcych wptyw na prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadan
szkoty.

Wszelkie uprawnienia wynikajgce z Regulaminu pracy oraz innych przepisow

prawa pracy.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za:

Prawidtowosc¢ sporzgdzanych sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkow,



v

prawidtowe prowadzenie dokumentacji wynikajgce z powierzonych zadan.
prawidtowe przechowywanie dokumentéw i pieczeci szkolnych, urzedowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie zasad i przepiséw bhp zgodnie z art. 211 K.P. oraz Regulaminu pracy.

IV.Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

10.

11.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej opatrzone wlasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (kserokopie swiadectw
pracy potwierdzone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem),

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie swiadectw i dyplomow
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen (kserokopie dyploméw i
zaswiadczen potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien (kserokopie zaswiadczen,
certyfikatéw potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajgcego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oSwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pefni praw publicznych,

oswiadczenie o przystgpieniu do konkursu i klauzula o tresci: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Zespot Szkét
Ogolnoksztatcgcych im. Marii Dgbrowskiej w Komorowie, al. M. Dgbrowskiej 12/20,
05-806 Komordéw w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko samodzielnego
referenta. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sg one zgodne z
prawda.

Szczegodtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych
podane sg w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie szkoty.

V. Forma i termin sktadania ofert oraz informacja o wyniku naboru

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do

30.11.2021 r. w sekretariacie Zespotu Szkdét Ogolnoksztatcgeych im. M. Dgbrowskiej

w Komorowie, al. Marii Dgbrowskiej 12/20, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na



stanowisko samodzielnego referenta.

Na kopercie nalezy podac: imie i nazwisko, adres do korespondencji oraz numer telefonu
kontaktowego. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

2. Termin rozpatrzenia kandydatur: 01.12.2022 r. wybor kandydatéw do rozmow
kwalifikacyjnych; 02.12.2021 r. przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.sk.michalowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole
Szkot Ogolnoksztatcgeych im. M. Dgbrowskiej w Komorowie, al. Marii Dgbrowskiej 12/20 w
dniu 10.12.2021 r.

Edyta Pajak

Dyrektor ZSO im. M. Dabrowskiej w Komorowie



