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OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY W WYMIARZE 1/2 ETATU

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub techniczne lub wyzsze ekonomiczne lub
techniczne,

piecioletni staz pracy na stanowisku,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (sekretariat, kadry),

znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
znajomos¢ prawa w zakresie problematyki o§wiatowej, kodeksu pracy.

Wymagania dodatkowe:

. umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan, dobrej organizacji

pracy,
umiejetno$é¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks, postugiwanie si¢ poczta
elektroniczng),

. umiej¢tnos$¢ nawigzywania kontaktow i budowania relacji.

. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

. dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych

zatrudnionych w tym:

- sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

- prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

—wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan,

-przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiana wynagrodzenia, dodatkow,

przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy itp. ,

prowadzenie dokumentacji obiektu,

zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno — biurowej sekretariatu szkoty,

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej,

prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowe;j ,

wspolpraca z shuzbami bhp i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Wymagane dokumenty:

. podanie o przyjecie na stanowisko sekretarza szkotly,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
list motywacyjny,



4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie swiadectw pracy,

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska sekretarza szkoty,

oswiadczenie o niekaralnosci,

9. dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem
,»INabor na stanowisko sekretarza szkoly” osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Orta Biatego w Zamarskach ul. Szkolna 1, p-ta 43-419 Hazlach do dnia
30 czerwca 2015 r do godziny 13,

Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane.
Analize ztozonych dokumentéw przeprowadzi w dniu 01 lipca 2015 r.o godz. 10
komisja powotana przez dyrektora szkoty.

Wszystkie osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
dopuszczone do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 03 lipca 2015 o godz. 9%
przez komisje, w ktorej kazdy z cztonkéw przydziela kandydatowi punkty od 0 — 5. Po
przeprowadzeniu z wszystkimi dopuszczonymi do rozméw kwalifikacyjnych
kandydatami, komisja wybiera kandydata, ktéry w prowadzonym naborze uzyskat
najwyzszg liczbg punktow.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol, ktéry zawiera:

1. okreslenie stanowiska pracy, ,

2. liczbe kandydatow nie wiecej niz 5 najlepszych uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3. informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4. wuzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP Gminy Hazlach i na tablicy
ogloszen szkoty.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 33 8569591.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru”
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. nr 1001, poz. 926 z pdz. zm.) oraz Ustawg z dnia 22 marca 1990 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.)



