OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Ignacego Krasickiego w Straszynie
ogtasza nabor na wolne stanowisko - sekretarz szkoty.

1. Nazwa stanowiska pracy:

e Sekretarz szkoty — wymiar etatu — potowa etatu (20godzin)

2. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie : Srednie lub srednie branzowe,

co najmniej 5-letni staz pracy,

znajomos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego.

3. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) znajomosé przepiséw prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela,
b) znajomos¢ programodw - SIO, Vulcan (e-dziennik, arkusz organizacyjny),
c) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujacych,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, uprzejmos¢, zyczliwosé,

samodzielnosé

e) profesjonalne podejscie do obstugi interesantéw (rodzicéw, nauczycieli i dzieci)
f) che¢ podnoszenia kwalifikacji, w tym w drodze samoksztatcenia, uczenia sie,

wykonywania pracy w zastepstwie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do podstawowych czynnosci stuzbowych na wyzej wymienionym stanowisku nalezeé

bedgy :

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie biezgcych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy Prawo
Oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy zwigzanych z funkcjonowaniem
szkoty,

sprawna biezgca obstuga klientéw szkoty oraz efektywne prowadzenie
sekretariatu,

prowadzenie ksiegi ucznidw, czuwanie nad przeptywem ucznidéw przychodzgcych i
odchodzgcych ze szkoty,

sporzgdzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO, Vulcan,
prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz nadrzednych.



6)
7)

8)

wykonywanie biezgcych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych
potrzeb,

prowadzenie spraw uczniowskich i nauczycielskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o Ochronie Danych Osobowych,

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

4a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa w Szkole Podstawowej im. Ignacego Krasickiego w

Straszynie, ul. Starogardzka 48, 83-010 Straszyn — poéf etatu

2) nawigzanie stosunku pracy od 01.01.2022 r. na czas okreslony (w przysztosci

mozliwos¢ przedtuzenia umowy na czas nieokreslony)

3) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych Szkoty Podstawowej im. Ignacego Krasickiego w Straszynie
zatrudnionych na podstawie umowie o prace,

4) praca z monitorem ekranowym,
5) obstuga urzadzen biurowych,
6) liczne kontakty wewnetrzne i zewnetrzne.

4b. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im.
Ignacego Krasickiego w Straszynie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia

2)

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatdw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe,
kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacji i umiejetnosciach,
kserokopie dokumentéw dotyczgcych przebiegu pracy zawodowej, lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wtasnorecznym podpisem nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej w Straszynie (decyduje data wptywu ) lub
pocztg na adres Szkoty (decyduje data stempla pocztowego) w zamknietej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarz w terminie do dnia 22.12.2022r
do godziny 12:00.

Aplikacje, ktéore wptyng do Szkoty po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydat zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng z dyrektorem szkoty.
O terminie rozmowy zostanie poinformowany telefonicznie (przewidywane odbycie
rozmow to 27-29.12.2022r.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedtfozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w tym réwniez adresu e-mail,
numeru telefonu, mojego wizerunku dla realizacji prowadzonego przez Szkofe
Podstawowgq im. Ignacego Krasickiego w Straszynie naboru na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu, jak i dla celdw przysztych naborow na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze. Zostatem/Zostatam poinformowany/poinformowana,
Ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Dyrektor
mgr Renata Jelinska

Straszyn, 13.12.2022r.



