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" OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARKI
w Szkole Podstawowe] w Jedrzychowicach.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Jedrzychowicach oglasza nabér na stanowisko
sekretarki w wymiarze 1/2 etatu.

Data ogloszenia: 6 listopada 2018 .
I. Nazwa i adres jednostki: SZKOLA PODSTAWOWA W IEDRZYCIIOWICACH,

Kowalewo 62a, 67-407 Szlichtyngowa Tel. 65 349 24 18, www.sp-jedrzychowice; e-mail: sp-
jedrzychowice/@zw.pl;

I1. Okreslenie stanowiska pracy: Sekretarka w Szkole Podstawowej w Jedrzychowicach.

I1l. Warunki pracy i placy: Zatrudnicnic na ¥ ctatu w oparciu 0 umowe o prace. Pierwsze
zatrudnienie na okres probny. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw  nicbgdacyech nauczycielami  zatrudnionych w Szkole Podstawowe) w
Jedrzyvchowicach (z dnia 01.06.2018 r.)

IV. Kandydat powinien spelniac nastepujace wymagania:

1. Obowiazkowe:

1} obvwatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosé do czynnosct prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
3) kandvdat nie byt karany za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu.
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego, wiarygodnoéei
dokumentow lub przestgpstwo karnoskarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze £ co najmniej 2 slazem pracy na podobnym stanowisku.

5) biegla obshuga komputera (pakiet Office, SIO).

6) doswiadczenie zawodowe w pracy na samodzielnym stanowisku administracyjnym.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) znajomosé problematyki odwiatowe], przepisow prawa oswiatowego, Kodeksu pracy.,
ustawy Karta Nauczyveiela, znajomosé ustawy o systemu oswiaty;

2) znajomosé przepisow o ochronie danych osobowych;

3) swobodna obstuga urzadzen biurowych;

4) umiejetnosc pracy w zespole:

5) predyspozycje osobowosciowe; odpowicdzialnosé, rzetelnosé, sumiennosé, odpornosé na
stres, kreatywnosé, komunikatywnosé, perfekeyjna umiejetnosdé organizacji czasu pracy;

6) bardzo wysoki poziom kultury osobistej:

V. Zakres podstawowych zadan:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o obowiazujaca instrukeje kancelaryjna,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebicgu nauczania tj. ksiegi ewidencji dzieci.
ksigga uczniow, arkuszy ocen, ksiega arkuszy ocen uczniéw,

3) prowadzenie akt osobowych nauczycieli zatrudnionych w szkole i zalatwianie wszystkich
spraw zwiazanych z ich zatrudnienicm, zgodnie z przepisami (w tym przygotowywanie uméw
o pracg oraz innych drukow 1 akt kadrowych),

4) biezace zalatwianie spraw uczniowskich. a w szezegdlnosci,

a) przygotowywanie 1 wydawanic legitymacji szkolnych i ich duplikatow,



b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby roznych instytucii,

¢) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) wysylanie przvgotowywanych przez wychowawceow odpiséw arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw 1 innych dokumentow,

5) sporzadzanie GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw pracowniczych i
ucrniowskich,

) dostarczanie administratorowi danych do systemu S10,

7) chroni dane osobowe pracownikéw' zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

8) prowadzi 1 kontroluje ewidencje urlopow i1 zwolnien nauczycieli.

9) wykonywanie prac kancelaryjnyeh biurowych,

10) obshuga urzadzen biurowych 1 poligraficznych,

11) obsluga gosci | interesantow,

12) udzielanie informacji interesantom,

13) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

14) prowadzenie ewidencji zwolnicn lekarskich pracownikéw szkoty,

13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji swiadectw ukornczenia szkoly,

16) prowadzenie archiwum szkolncgo dotvezacego emerytow i rencistow nauczycieli.
17) zabezpieczenie i przechowvwanie pieczeci urzgdowych,

18) zamawianie drukow écistego zarachowania.

19) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/pozarowych.

20) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy,

21) dbato$c o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie.
22) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe],

3) kserokopie dowodu osobistego.

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgeveh posiadane wyksztatcenie 1 staz pracy na
podobnym stanowisku,

3) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(jesli kandvdat takie posiada).

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych 1 nickaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslnie.

V11, Skladanie ofert:

YWymagane dokumenty nalezy zlozyé bezpodrednio w  Szkole Podstawowe] w
Jedrzychowicach, Kowalewo 62a, 67-407 Szlichtyngowa lub za posrednictwem pocely w
zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z
dopiskiem: ..Dotyvezy naboru na stanowisko: sekretarki” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 listopada 2018 r.

2) Zyciorys (CV) i list motywacyiny nalezy opatrzy¢ podpisem oraz klauzula: ..\ Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb niezbednyeh do
realizacji procesu rekrutacji zgodnic z ustawa 2z dnia 29 sicrpnia 1997r. o ochronie danych



osobowyeh (Dz. U. 7 2016 r., poz. 922 tj.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 t.j.).

3) Aplikacje, ktore wphyna po wyvzej okreslonym terminie, nickompletne lub przestane 7a
pomoca poczly elektronicznej nic beda rozpatrywane.

4) Kandvdaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o termini¢
rormowy kwalifikacyjnej.
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