Ogloszenie 0 naborze kandydatow
na wolne stanowisko w Szkole Podstawowej nr 2 w Sianowie

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Sianowie oglasza naboér na stanowisko

sekretarz szkoly
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie kancelarii szkolnej:
- przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
- rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
- wysylanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej;
- zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;
- obshluga goéci i interesantéw dyrektora;
- udzielanie informacji interesantom;
- wykonywanie prac biurowych;
- prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;
- zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
- obsluga urzadzen biurowych i poligraficznych;
- przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych.
2. Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:
- ewidencja i dokumentacja przebiegu nauczania tj. ksiggi ocen, arkuszy ocen;
- prowadzenie ksigg dzieci i uczniéw;
- biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
- wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata;
- przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji;
- wystepowanie o odpisy arkuszy ocen;
- przygotowywanie odpisow arkuszy ocen;
- sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentow;
- zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoly i przenoszeniem do
innej szkoly;
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji §wiadectw ukonczenia szkoty.
3. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkoly.
4. Ewidencja zdarzen gospodarczych w obrocie gotdéwkowym, w tym:
- sporzadzanie raportéw kasowych;
- uczestniczenie w spisach z natury.
5. Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie zadan.
6. Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

II. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie; wyksztalcenie minimum $rednie;

2. staz pracy minimum 5 lat na stanowisku sekretarza lub pokrewnym;

3. podstawowa znajomos$¢ przepisow w zakresie oswiaty dotyczacych ewidencji uczniéw
1 obowigzku szkolnego,

4. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6. nickaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.
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I1I. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé postugiwania sie komputerem,

znajomos¢ obstugi programéw typu ,,office” oraz poczty elektronicznej,
znajomos¢ instrukceji kancelaryjnej w jednostkach samorzadowych,
umiej¢tnosc sporzgdzania pism urzedowych,

komunikatywnosé,

obowigzkowos¢ i terminowos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

8. sumiennosé, samodzielno$é¢ 1 doktadnosé,

9. znajomos$¢ programéw Sekretariat Librus, SIO.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia o zatrudnieniu, kopie
$wiadectw pracy),

6. kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby postgpowania zwigzanego z rekrutacja.

V. Inne informacje:

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow niepedagogicznych
Szkoly Podstawowej nr 2 w Sianowie.

VI. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny zlozy¢ dokumenty do dnia 12.07.2019 r.
w zamknigtej kopercie z napisem ,,Naboér na stanowisko — sekretarz szkoly”, wybierajac jedng z
form:
1. korespondencyjnie na adres Szkoly Podstawowej nr 2 w Sianowie, ul Dworcowa 26a,
76-004 Sianéw (liczy si¢ data wplywu korespondencji),
2. osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 2 w Sianowie, ul Dworcowa 26a.
Dokumenty, ktére wplyna do Szkoly Podstawowej nr 2 w Sianowie po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

VII. UWAGI

1. wyboér kandydata nastapi po przeprowadzeniu przegladu ofert i zapoznaniu sie z ich trescia.

2. po otwarciu ofert przeprowadzone zostang rozmowy z kandydatami, po uprzednim
zawiadomieniu.

3. wyniki z przeprowadzonego wyboru, zostang podane do publicznej wiadomosci, w formie
informacji, do dnia 19.07.2019 r.

4. wszelkie dodatkowe informacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 094 31-85-218.
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mgr Katargyna Budnik

VIII. Liczba lub wymiar etatow: 1 etat




