Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 2 z oddzialami szpitalnymi
im. Ksiedza Majora Mateusza Zablockiego w Gnieznie
oglasza nabor
na stanowisko sekretarza szkoly w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne oraz warunki zatrudnienia i wynagrodzenia okreslone w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych stanowigcego zalacznik do obwieszczenia Prezesa Rady Ministréow z
dnia 18 listopada 2014r. Dz. U. z 2014r. poz. 1786)

1. obywatelstwo polskie;
2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;
3. wyksztalcenie minimum $rednie i 5 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1. umiej¢tnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do

obstugi poczty elektronicznej i Internetu;

znajomos$¢ problematyki oswiatowej, przepisdw prawa o§wiatowego;

3. umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks, postugiwanie si¢ poczta
elektroniczng);

4. umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan, dobrej organizacji
pracy;

5. samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, zyczliwosé, cierpliwos¢, dyspozycyjnose,
rzetelnos$¢;

6. umiejetnos¢ pracy w zespole, nawigzywania kontaktow i budowania relacji.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza szkoly:

1. biezgca obstuga sekretariatu zgodnie z wymogami przepiséw Ustawy o Systemie

o$wiaty, Karty Nauczyciela oraz pozostatych aktoéw prawnych zwigzanych z

funkcjonowaniem szkoty;

prowadzenie gospodarki kasowej rachunkéw jednostki;

Wspolpraca z gtowng ksiggowa w zakresie spraw finansowych jednostki;

ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych;

sporzadzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawozdan;

przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej zwigzanej z procesem

dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz

dyspozycjami dyrektora szkoty i wladz nadrzednych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, $wiadectw szkolnych;

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Os§wiatowej S1O;

0. terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.
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Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko sekretarza szkoty,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i1 kwalifikacje
zawodowe,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie $§wiadectw pracy,

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska sekretarza szkoty,

zaswiadczenie o niekaralnos$ci,

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

el N =

oo

oo

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 20 wrze$nia 2016r. do godz. 12.00 w
sekretariacie szkoty w zamknigtej kopercie zaadresowanej Szkota Podstawowej Nr 2 im.
Ks. Mjr Mateusza Zabtockiego ul. Lubienskiego 7 62 — 200 Gniezno z dopiskiem ,,Nabor
na sekretarza szkoty”

Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane.

W dniu 21 wrze$nia osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang
telefonicznie zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktora odbedzie si¢ w ustalonym
terminie.

Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (zatacznik do obwieszczenia
Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z 30 lipca 2014 o tekscie jednolitym ustawy
Dz. U. z 2014, poz. 1202)



