Dyrektor Szkoly Podstawowej im. orla Bialego
w Zamarskach
Oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko pracy
Sekretarz Szkoly

1. Wymiar etatu - 3/4 etatu
2. Miejsce pracy - Szkota Podstawowa w Zamarskach ul. Szkolna 1

3. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nastepujgce kryteria:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

b) co najmniej roczny staz pracy,

¢) znajomo$¢ problematyki odwiatowej, kodeksu pracy,

d) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do
obstugi poczty elektronicznej, Internetu 1 obstugi sekretariatu,

e) znajomo$¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadar,

b) dobrej organizacji pracy,

¢) umiejetnosé obstugiwania urzadzen biurowych (ksero, fax, drukarka),

d) samodzielno$¢, jak rowniez umiejetnosé pracy w zespole,

e) dyspozycyjnosé, rzetelnosé,

) umiejetnos$é nawigzywania kontaktow i budowania relacji,

g) wysoka kultura osobista,

h) znajomos¢ obstugi programéw: Platnik, Ptace Vulcan,

1) znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z nastgpujacych przepisow:

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016r. poz. 1943 ze zm.) oraz
przepisow wykonawczych do ustawy,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (Dz. U, z 2017r. poz.59 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta nauczyciela (Dz.U, z 2017r. poz. 1189 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2016r. poz. 1666 ze zm.) oraz
przepisow wykonawcezych do ustawy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902
ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1047 ze zm.),
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U. z 20161,
poz. 963 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1995r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r. poz. 1047 ze zm.)

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) biezgca obsluga sekretariatu

b) dokonywanie czynnoéei zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych,
¢) przygotowywanie dokumentacji ptacowej i list plac,

d) rejestrowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych,

¢) sporzadzanie wymagane] dokumentacji, pism, sprawozdan,

f) kontrola wewnetrzna drukow $cistego zarachowania w szkole,

g) rejestr pieczeci,

h) przygotowanie i archiwizacja dokumentaciji szkolnej,



1) prowadzenie dokumentacji obiektu,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczace] ucznidw,

k) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

ywspétpraca z stuzbami bhp i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV, zawierajgce o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

b) kserokopia dyplomdw, $wiadectw dokumentujgcych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje,

¢) o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

a) wymienione dokumenty mozna sktada¢ w sekretariacie szkoty w terminie do 8 marca do
godz. 13.00,

b) oferty ztozone po wskazanym terminie, nickompletne lub za pomocg poczty elektroniczne]
nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

a) Na potrzeby naboru Dyrektor Szkoly powohije komisje rekrutacyjna.

b) Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje w wyniku, ktorej zostanie
sporzadzona lista kandydatéw.

¢) Z wytypowanymi kandydatami komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe
kwalifikacyjna, w celu wytonienia osoby do zatrudnienia.

d) O terminie rozmowy kwalifikacyinej kandydaci zostang powiadomienie telefonicznie.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentdw oraz zaswiadczenie lekarskie.
Nie dostarczenie w/w dokumentdw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.
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