Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy —
Sekretarka Szkoly Podstawowej w Krzemieniewie

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Krzemieniewie

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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SEKRETARKA SZKOLY

Nazwa i adres jednostki — Szkola Podstawowa w Krzemieniewie
Krzemieniewo 16
77-330 Czarne
Tel./ fax 59 8322694, 791 261 503

Nazwa stanowiska: sekretarka
Wymiar czasu pracy — pelen etat

Migjsce pracy — Szkola Podstawowa w Krzemieniewie

Rodzaj umowy o prace: od 01.03.2015r. do 31.05.2015r. umowa o prace na okres
prébny z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagane wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne lub srednie
z co najmniej 3 letnim stazem pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania niezbgdne osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

- posiada obywatelstwo polskie

- posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych

- nie byla karana za przestgpstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu.
dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub przestgpstwo karnoskarbowe

-wysoka kultura osobista i latwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢

Z innymi

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ problematyki o$wiatowej, przepisow prawa oswiatowego 1 Kodeksu

pracy, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155/98 z pozn.



Iv.

zmianami), ustawy o rachunkowosci Dz. U nr 121/94 z pozn. zmianami),
znajomos¢ przepisow ustawy Karty Nauczyciela i przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych, znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty.
- biegla znajomosé obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel, Power Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania
z zasobow internetowych:
- swobodna umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych;
- latwo$é w redagowaniu pism urzedowych;
- umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan:
- znajomos¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych;
- dyspozycyinosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé, zyczliwosc,
cierpliwo$é, umiejetnosé pracy w zespole. tatwosé nawiazywania kontaktow,
odpornosé¢ na stres, kreatywnosc, perfekcyjna organizacja pracy i umiejgtnosc
zarzadzania czasem.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarki szkoly:
-prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami przepiséw Ustawy o systemie
oswiaty. Karty Nauczyciela zwigzanych z funkcjonowaniem szkoly:
- sprawna i biezaca obsluga klientow szkoly oraz efektywne prowadzenie sekretariatu:
-prowadzenie Ksiag Ewidencji;
- prowadzenie dokumentacji szkoly zwiazanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly i
wiladz nadrzednych:
- prowadzenie rejestru dzialan zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;
-prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;
- terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly.
-wspolpraca z glowna ksiggowa w zakresie spraw finansowych jednostki;
-ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych:
-sporzadzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawozdan w tym sprawozdan GUS;
-przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej zwigzanej z procesem
dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowiazujacymi przepisami
-prowadzenie dokumentacji dotyczace] uczniow;

-wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i1 biurowych wedlug
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zaistniatych potrzeb;

-wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej -SIO: Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej -HERMES

-koordynacja wydarzen na terenie szkoly:

-prowadzenie akt osobowych pracownikdw szkoly

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych;
Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Kserokopia dowodu osobistego;
Kserokopia dyplomow, swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje:
Oéwiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz nie skazamu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.
Sposab, miejsce 1 termin skiadania dokumentow
1) Wymienione dokumenty nalezy skiadac w sekretariacie Szkoly Podstawowe] w
Krzemieniewie w zaklejonej i opisanej kopercie (imie i nazwisko, adres) z dopiskiem
"Nabér na stanowisko: Sekretarka Szkoly Podstawowej w Krzemieniewie™.
2) Termin skladania ofert uplywa dnia 04 lutego2015 r. do godz. 14.00
3) Oferty zlozone po wskazanym terminie, nickompletne lub za pomoca poczty

elektronicznej nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1) Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie w wyniku, ktore] zostanie

sporzadzona lista kandydatéw spelniajacych okreslone w ogloszeniu wymogi.



2) Z wytypowani kandydatami komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej w Krzemieniewie przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna w celu
wylonienia osoby do zatrudnienia. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

3) Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest dostarczy¢ do wgladu oryginaly zlozonych dokumentéw oraz zaswiadczenie
lekarskie.

4) Niedostarczenie w/w dokumentdw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

(pieczed i podpis Dyrektora szkoty)

Krzemieniewo, dnia 19 styeznia 2015 .



