Ogloszenie 0 naborze na stanowisko Sekretarza Szkoly w Szkole Podstawowej
im. Wladyslawa Broniewskiego w Krasiejowie

SZKOLA PODSTAWOWA IM. WLADYSELAWA BRONIEWSKIEGO W KRASIEJOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

Nabor dotyczy zatrudnienia: od 01 marca 2024 r. na czas nieokre$lony, z jednoczesnym
zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony.

I. Stanowisko pracy:

Sekretarz Szkotly

Wymiar czasu pracy: Pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Wtadystawa Broniewskiego w
Krasiejowie, 46-040 Ozimek, Krasiejow ul. Szkolna 5

Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajacym

wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy.

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, procedur administracyjnych,

7. Znajomos¢: aktow prawnych dotyczacych przepiséw prawa o§wiatowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

8. Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie systemu MS Office (Word, Excel). i
urzadzen biurowych.
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Uwaga:Osoby, ktore nie spelnia wymagan niezbednych nie zostang zaproszone do
rozmowy kwalifikacyjnej.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:, m.in. Karta Nauczyciela, Ustawa o Systemie
Oswiaty, Ustawa o Systemie Informacji O$wiatowej, Ustawa Prawo O$wiatowe, Kodeks
Pracy oraz znajomo$¢ innych regulacji, niezbednych do wiasciwego wykonywania zadan
na wyzej wymienionym stanowisku

Wysokie kompetencje spoteczne w relacjach ze wszystkimi podmiotami szkoty

Prawo jazdy kategorii B,

Umiejetnosé pracy pod presja czasu,

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

kb



®© =N

9.

Samodzielno$¢, doktadnos¢, rzetelnose,
Odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢,

Wysoka kultura osobista.

Znajomos¢ specyfiki placowki i potrzeb ucznidw.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym:
Obsluga urzadzen biurowych (telefonu, kserokopiarki) oraz obshuga poczty
elektronicznej,

Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty;
Kserowanie materiatow na polecenie dyrektora szkoty;

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie ksiggi korespondenc;ji;
Organizowanie spotkan dyrektora szkotly z interesantami:
Zamawianie materialdow biurowych, oraz sktadanie innych zaméwien wskazanych
przez dyrektora szkoty w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty;
Przygotowanie pism na polecenie dyrektora szkoty;

Przygotowanie statystyk i1 zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu
nadzoru pedagogicznego;

Stata wspotpraca z organem prowadzacym i organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny;

10) Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich nauczycieli 1 pracownikow oraz listy

obecno$ci w pracy pracownikow niepedagogicznych;

11) Zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostgpnych

1 wykorzystywanych danych osobowych oraz wiasciwe przechowywanie pieczeci
urzgdowych,

12) Organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujacy

ochrong baz danych,

13) Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

wynikajacej z zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do archiwum,

14) Przestrzeganie zasad oszczgdno$ci w gospodarce kancelaryjne;,
15) Prowadzenie listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi,
16) Wspotpraca z dyrekcja szkoty we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania

placowki, a szczegdlnie w zakresie:

a) prowadzenie platformy Systemu Informacji O$§wiatowej (S10)

b) prowadzenia ksiegi uczniow,

c)prowadzenia ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty i
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz kontroli wykonywania tego obowiazku,
d) opracowania sprawozdawczo$ci statystyczne;j,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych.

f) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow

17) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty, wynikajacych z

potrzeb szkoty.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

1))

Wydawanie 1 aktualizowanie legitymacji szkolnych;



2) Obstuga organizacyjna zapiséw / rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie
1 wydawanie dokumentdéw ucznidow, sporzadzanie list kandydatéw i uczniow przyjetych,
protokotow komisji rekrutacyjnej;

3) Wspomaganie organizacyjne sprawdzianu klas 6smych;

4) Wydawanie dokumentéw uczniéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

3. Obowiazki zwiazane z gospodarka materialowo — magazynowa:

1) Sprawdzanie zgodno$ci zakupu z rachunkiem, opisywanie
rachunkow;

2) Przechowywanie rachunkow;

3) Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku szkoty;

4) Prowadzenie sktadnicy akt

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Zmienne tempo pracy,

2. Praca gltéwnie wewnatrz budynku,

3. Bezposrednie kontakty z interesantami oraz uczniami szkoty.

4. Dostarczanie dokumentéw do UGIM w Ozimku oraz do GZO w Ozimku

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Wtadystawa Broniewskiego w Krasiejowie informuje, ze w
miesigcu grudniu 2023r. wskaznik zatrudnienia w Szkole Podstawowej w Krasiejowie osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,
Zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie- poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwo
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pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, za§wiadczenie o
zatrudnieniu),

6. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

7. Os$wiadczenia o:

a) petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
b) korzystaniu w pelni z praw publicznych,

c¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe. Kandydat



wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginat zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji (dokument do
pobrania)
8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,
9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Szkoty w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa
Broniewskiego w Krasiejowie” w terminie do dnia 16 lutego 2024r. do godz. 14"w
sekretariacie Szkoty lub za posrednictwem poczty na adres:46-040 Ozimek Szkota Podstawowa
im.Wladystawa Broniewskiego w Krasiejowie ul. Szkolna 5 (liczy si¢ data wptywu do Szkoty).
Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

Na rozmowg¢ kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnia wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej w Krasiejowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli odebra¢
swoje dokumenty. Nie odsylamy dokumentéw kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Krasiejow, dnia 31 stycznia 2024 r.



