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DYREKTOR OGNISKA PRACY POZASZKOLNEJ - ZESPOL ,,PRZYGODA
W RYBNIKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA

Adres jednostki: Ognisko Pracy Pozaszkolnej — Zespoét ,,Przygoda” w Rybniku, 44-200
Rybnik ul. Swierklanska 42a, tel. 032 42 26 376

Okreslenie stanowiska: referent

Wymiar etatu: letat (40 godzin tygodniowo)

Praca w godzinach : 7:30-15:30 lub 12:30-20:30 (praca zmianowa) wg. zapotrzebowania
placowki

Wynagrodzenie: zgodne z Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy — Dla
pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach, przedszkolach i
placéwkach o$wiatowych oraz pracownikow Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i
Przedszkoli, dla ktoérych organem prowadzacym jest Miasto Rybnik zawartym w dniu 18
stycznia 2000r.,

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem referenta —

e obywatelstwo polskie,

e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

e nie byl/a prawomocnie skazanaly za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe

e posiadanie nieposzlakowanej opinii

o wyksztalcenie $rednie,

e jezyk angielski na poziomie $rednio zaawansowanym

e staz co najmniej 2 lata na stanowisku administracyjnym w szkole/placowce
o$wiatowej na stanowisku sekretarza szkoty lub pomocy administracyjne;j

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

e znajomos¢ specyfiki placowki

e Dbiegla znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta; obstuga programéw z pakietu Office,
programow oswiatowych pakietu VULCAN, SIO

e podstawowa znajomos$¢ przepisow — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o
systemie oswiaty,

e umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢,
samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennosc,
rzetelno$¢, zyczliwosé, odpornos¢ na stres;

e zdolno$¢ podejmowania decyzji i zaangazowanie w pracy;

e dyspozycyjnos¢

Zakres obowiazkow:
e przyjmowanie 1 rozdziat nadchodzacej korespondencji ( w tym biezace
sprawdzanie poczty elektronicznej),
e rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
e obsluga kancelaryjna
o prowadzenie korespondencji oraz rozmow telefonicznych w jezyku angielskim



prowadzenie na biezaco z nalezytg starannos$cig ewidencji wychowankow,

wystawianie réznych drukow i zaswiadczen dla wychowankow i dla nauczycieli,
zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych,

przechowywanie teczek z dokumentacja placowki, zgodnie z jednolitym wykazem
akt obowigzujacych w placowce,

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

wspotpraca z Centrum Uslug Wspolnych w Rybniku w zakresie spraw finansowych
oraz kadrowych

prowadzenie archiwum,

obstuga interesantow, udzielanie informacji,

prowadzenie dokumentacji placowki oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

przygotowanie delegacji dla nauczycieli bioracych udziat w konkursach, imprezach
wycieczkach itp.,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora placowki.

Wymagane dokumenty:

Cv

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy,

dokumenty po$wiadczajace posiadane wyksztalcenie,

kopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci

kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;,
o$wiadczenie o niekaralnosci.

Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Ogniska Pracy Pozaszkolnej — Zespot
,Przygoda” w Rybniku, lub przesyta¢ droga pocztowa z podanym adresem zwrotnym, wraz z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta”, w terminie do dnia 24.05.2019 r.. Dokumenty,
ktére wplyna po wymienionym terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 naborze oraz jego wyniku bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej OPP-Z ,,Przygoda” w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie placowki.

Dyrektor
Ogniska Pracy Pozaszkolnej — Zespotu ,,Przygoda”

Anita Geratowska



