b)
c)

d)
€)

g)
h)

©)
d)
e)
f)

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ W JANTARZE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

Wymiar etatu — pelny wymiar
Poczgtek zatrudnienia — 14 lipca 2017r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania obowigzkowe:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie §rednie administracyjne lub ekonomiczne ze znajomo$cig
jezyka angielskiego na poziomie podstawowym,

¢o najmniej S-letm staz pracy,

kandydat nie byl karany za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosei dokumentdw lub przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

umiejetnoé¢ obstugi komputera, obstuga poczty elektronicznej oraz innych
urzadzen biurowych

znajomo$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych

obshuga kancelaryjna szkoly (prowadzenie sekretariatu i korespondenciji,
archiwizacja dokumentow),

samodzielnosc,

komunikatywnos¢, rzetelnose, zyczliwose,

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpowiedzialnos¢

dyspozycyjnosé i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych zadan:

organizacja pracy i obshuga sekretariatu szkoly,

prowadzenie bieZzacych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy
o Systemie Oéwiaty, Prawa Oswiatowego, przepisow wprowadzajacych prawo
odwiatowe, Karty Nauczyciela 1 Kodeksu Pracy zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoly,

obshiga petentow,

prowadzenie 1 ewidencjonowanie korespondencii,

prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow

prowadzenie dokumentacji obiektu
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wprowadzanie danych do ,,Systemu Informacji O$wiatowej”,

przygotowanie 1 archiwizacja dokumentacji szkolnej zwigzane] z procesem
dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowigzujacymi przepisarmi,
prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie zewngtrznych 1 wewnetrznych
sprawozdan,

terminowe wykonywanie dorazmie zleconych przez Dyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjgeie na stanowisko sekretarza szkoly

list motywacyjny,

zyciorys(CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach)

Podanie o prace i CV powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji ( zgodnie z Ustaws z dnia 29 sierpnia 1997r. o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz.U. z 2016r. Nr 101,poz. 922).

Wiszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydatow za
zgodno$¢ z oryginatem.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie
z napisem  ,Nabdor na stanowisko sekretarza szkoly”  osobiscie
w sekretariacie szkoty lub poczta na adres Szkoly Podstawowej w Jantarze ul.
Rybacka 66B 82-103 Stegna do dnia 14 czerwca 2017r. do godz. 13%,
dokumenty , ktore wptyna do szkoty po terminie okre$lonym w pkt.1 nie beda
rozpatrywane 1 zostang zwrdcone zainteresowanymi.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Gminy Stegna oraz szkoly.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie bedg odsylane.




