Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. marsz. Jozefa Pilsudskiego w Dzierzgowie
oglasza konkurs na stanowisko

sekretarza szkoly

I.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos$¢ przepisoOw Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela 1 rozporzadzen
wykonawczych,

do$wiadczenie w pracy z kadrami,

znajomos$¢ 1 obstuga komputera oraz programow komputerowych: Microsoft
Office - Word, Excel, Power Point, znajomo$¢ obstugi wprowadzania danych
do Systemu Informacji Oswiatowej SIO, PFRON, GUS,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks, postugiwanie si¢ poczta
elektroniczng),

komunikatywno$¢.

2. Wymagania dodatkowe:

umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

samodzielnos$¢, jak rowniez umiejgtnos¢ pracy w zespole,
sumiennos¢, dyspozycyjnose,

umiejetnosci analityczne,

odpornos¢ na stres.

II.  Zakres obowigzkoéw wykonywanych w/w stanowisku:

1. Kancelaria ogolna

prowadzenie zasobow kancelaryjnych,

przyjmowanie interesantoOw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby
kierowanie do wiasciwych oséb wg kompetencji,

prowadzenie teczek osobowych 1 spraw kadrowych nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych,

sporzadzanie wykazow nieobecnosci pracownikéw szkoty,

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i
obstugi,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow,

prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych i zastepstw nauczycieli,
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wykonywanie sprawozdan dotyczacych placowki wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

wprowadzanie danych potrzebnych do Systemu Informacji Oswiatowe;j
szkoty celem selekcji danych, tworzenia bazy zrodlowej oraz przesytania
plikow do Kuratorium,

opracowywanie sprawozdan i informacji dla Gtownego Urzgdu
Statystycznego oraz dla Kuratorium,

przekazywanie pracownikom polecen dyrektora,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich:

wydawanie 1 aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i
odpisow, prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie ksiegi uczniow 1 absolwentow,

prowadzenie rejestru przyje¢ do klasy 1,

prowadzenie dokumentacji wypadkow uczniow w szkole,

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do szkoty i ich
przejsciem do innej placowki,

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora i1 wtadz nadrzednych.

3. Warunki pracy na danym stanowisku.

Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu urzadzen, tj. komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka do dokumentow.
Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych nie wyniost 6 %

Oferty kandydatow powinny zawierac:

list motywacyjny + CV,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie §wiadectw pracy i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

referencje,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,
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¢ kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

e zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2015 r. poz.2135 ze
zm.).

Oferty wraz z dokumentami 1 numerem telefonu kontaktowego nalezy sktada
osobiscie w zaklejonej kopercie u dyrektora lub w sekretariacie Szkoty Podstawowej
im. marsz. J6zefa Pilsudskiego w terminie do 08.02.2016r. Aplikacje, ktore wptyna do
szkoty po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie testu i rozmo6w kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
odrebnym pismem.

Informacje w zakresie ogloszonego konkursu mozna uzyska¢ u Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Dzierzgowie — Marzeny Nowickiej

Dyrektor Szkoty

Marzena Nowicka



