Rybnik dnial5.12.2025r.
Ogloszenie

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 11 im. Maksymiliana Basisty w Rybniku ogtasza nabor na
stanowisko referenta
w Szkole Podstawowej nr 11 im. Maksymiliana Basisty w Rybniku

Wymagania niezbe¢dne:

wymagania okreslone w art.6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

1. obywatelstwo polskie;

2. peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. nieposzlakowana opinia;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie co najmniej $rednie.

Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

2. znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power Point, poczty elektronicznej;
3. znajomos¢ aktow prawnych z zakresu regulacji oswiatowych oraz administracyjnych;

4. doswiadczenie w pracy w placowkach o$wiatowych.

Wymagania pozadane:

wysoka kultura osobista i wlasciwa prezencja;

komunikatywno$¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢;

umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan;

uczciwos$¢ 1 odpowiedzialnosé, kreatywnos¢ 1 samodzielno$¢, dyspozycyjnosé¢, doktadnose,
systematyczno$¢, rzetelnos¢, terminowosc.
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Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca z monitorem ekranowym nie krécej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru czasu pracy;
2. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

4. umowa na czas okres$lony od 1 lutego 2026r.

Glowne obowiazki:

1. obstuga programéw Kadry Vulcan, Ptace Vulcan, Finanse Vulcan, Inwentarz Vulcan;

2. fakturowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wydanymi przez Centrum Ustug Wspdlnych

w Rybniku;

przygotowywanie danych potrzebnych do opracowania projektu planu finansowego szkoty (budzetu);
sporzadzanie not ksiggowych, odsetkowych i innych rozliczen;

dokonywanie zamowien sprzetu, towardw i ushug zgodnie z Regulaminem zamoéwien publicznych,

w tym - sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych;

prowadzenie biezacych zakupow zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami, podatkami;

sporzadzenie umow najmu, uzyczenia, na roboty budowlane i innych;

9. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow administracji i obstugi;

10. rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

11. wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

12. prowadzenie sktadnicy akt;

13. obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

14. zastepowanie sekretarza szkoty podczas jego nieobecnosci — znajomos¢ zakresu obowigzkow sekretarza
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szkoty;
14. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty lub jego zastepcg.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 1 do ogloszenia;
4., kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
. dokumenty potwierdzajace staz pracy;
6. o$wiadczenia (Zatacznik nr 2):
- 0 posiadaniu pelni praw publicznych 1 niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;
- 0 bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w srodowisku Windows oraz znajomosci obstugi
oprogramowania MS Word, Excel, poczty elektronicznej;
- 0 nieposzlakowanej opinii;
- 0 braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referent” nalezy sktada¢ w
sekretariacie szkoty badz przesta¢ pocztg na adres: ul. ks. Henryka Joski 25, 44-217 Rybnik w terminie
do 7 stycznia 2026r. (decyduje data wplywu).

Dokumenty, ktoére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Szkole Podstawowej nr 11 im. Maksymiliana Basisty w Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, byl nizszy od 6 % 1 pierwszenstwo
w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

1. Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowe;j
nr 11 im. Maksymiliana Basisty w Rybniku.

Zalaczniki do ogloszenia:
1. zalgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
2. zakacznik nr 2: Formularz o§wiadczen.



