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Dyrektor Szkoly Podstawowej w Buszkowie
oglasza konkurs na stanowisko
sekretarki szkolnej

Data ogloszenia: 24 pazdziernika 2019 r.

L. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Buszkowie, Buszkowo 53, 86-010 Koronowo
telefon: (52) 382 33 21

IL. OkreSlenie stanowiska pracy: Sekretarka w Szkole Podstawowej w Buszkowie

III. ~ Warunki pracy i placy: Zatrudnienie na 0,75 etatu w oparciu o umowe o pracg. Pierwsza umowa
0 pracg zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Buszkowie.

IV.  Kandydaci przystepujacy do konkursu winni spetni¢ przewidziane prawem wymagania okredlone
w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
z 2018 r. Dz. U. poz. 1260 ze zmianami).

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Wvymagania niezbedne:

e wyksztalcenie srednie,
znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy, ustawy Karta Nauczyciela i rozporzadzen
wykonawczych,

e znajomo$¢ przepisdw o ochronie danych osobowych
doswiadczenie w pracy biurowej/ do$wiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku
administracyjnym

° umieje¢tnos¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),
obstuga specjalistycznych programéw o$wiatowych (m. in. pakiet VULCAN), znajomosé
obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
obstuga urzadzen biurowych,

e komunikatywnos¢.

2. Wymagania dodatkowe;:

¢ umiejgtnos¢ organizacji czasu pracy,
e predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennosé,
e samodzielno$¢, jak réwniez umiejetnosé pracy w zespole,

VI. Zakres obowigzkéw wykonywanych w/w stanowisku:

1. Kancelaria ogdlna

e prowadzenie kancelarii szkolnej
wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,

e przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do
wilasciwych os6b wg kompetencji,

o wykonywanie czynnosci korespondencyjnych,



prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych (w tym przygotowywanie umow o prace oraz innych drukéw i akt
kadrowych),

sporzgdzanie wykazow nieobecnosci pracownikow szkoly, prowadzenie ewidencji urlopéw i
zwolnien pracownikdw szkoty,

wprowadzanie danych potrzebnych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

sporzadzanie sprawozdan i informacji dla Glownego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw pracowniczych i uczniowskich,

prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania i innych rejestrow (m.in. zarzadzen
dyrektora, skarg i wnioskow, zaswiadczen, zamowien),

organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

zamawianie drukéw szkolnych, srodkow czystosci, materiatow biurowych,

prowadzenie skladnicy akt,

rozliczanie godzin ponadwymiarowych,

wydawanie odziezy ochronnej pracownikom,

opisywanie faktur oraz przygotowanie zestawienia faktur do MGZE w Koronowie,
przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p/poz,

dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy,

dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich

VII.

VIIIL.

wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw, prowadzenie
ich ewidencji,

prowadzenie ksiegi uczniéw i absolwentow,

prowadzenie dokumentacji zapisow dzieci do szkoly i oddzialu przedszkolnego

zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i ich przejéciem do innej
placowki,

prowadzenie dokumentacji wypadkow uczniow w szkole,

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wiadz nadrzednych.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

list motywacyjny + CV,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei
(jesli kandydat takie posiada)

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popehlione
umyslnie,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych — Dz. U. z dnia 24 maja 2018 r., poz. 1000).

Skladanie ofert:



1)

2)

3)

4)

Oferty wraz z dokumentami i nr telefonu kontaktowego nalezy sktada¢ bezposrednio
w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Buszkowie, Buszkowo 53, 86-010 Koronowo lub
za posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
sekretarki” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29,10.2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoly po okreslonym terminie, niekompletne lub przestane
za pomocg poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

CV i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ podpisem oraz klauzula ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z dnia 24 maja 2018 r., poz. 1000).

O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie.

Dyrektor Szkol

CUCLID 1, g,

mgr Wiestawa Puchrowic-



