Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 7 im. Stanislawa Staszica w Tczewie
ul. Stoczniowcow 15a 83-110 Tczew

oglasza nabor na stanowisko:
Sekretarz Szkoly - 1 etat

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze administracyjne,
b) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarz szkoty.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, umiejetnos$¢ pracy w zespole.
2) Posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢,
punktualno$¢, sumienno$¢, dyskrecja, doktadnos¢.
3) Umiejetnos¢ organizacji pracy na przydzielonym stanowisku.

3. Warunki pracy na stanowisku.

1) Praca bgdzie wykonywana w Szkole Podstawowej nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie.

2) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu
pracy obowigzujagcym w Szkole Podstawowej nr 7 w Tczewie.

3) Umowa bedzie zawarta na okres 6 miesigcy, z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony.

4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. (Dz.U.
2021, poz. 1960), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz.
1102) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w
Szkole Podstawowej nr 7 w Tczewie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Obowiazki ogolne:
- samodzielne, nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy;
- sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego;
- dziatanie wnikliwe, szybkie 1 bezstronne;
- przestrzeganie dyscypliny pracy;



poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
przejawianie troski o ochrong¢ powierzonego mienia, sprzetu oraz urzadzen.

Obowiazki szczegolowe:

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiggi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie spraw uczniowskich;

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem ucznidow (przyjecia,
przeniesienia);

obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow do klasy pierwszej i oddziatu przedszkolnego;
zaktadanie arkuszy ocen dla uczniow klas pierwszych;

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpisow arkuszy ocen, wydawanie
duplikatéw $wiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie
rejestrow zaswiadczen oraz wydanych legitymacji,

przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentow i analiz;

przygotowanie 1 wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

archiwizacja dokumentow na danym stanowisku;

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wlasciwego
obiegu dokumentow, nadawanie numerdéw zgodnie z Instrukcjag kancelaryjna,
przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty;

biezaca wspotpraca z pracownikami, dyrektorem szkoty;

rzetelne 1 terminowe przekazywanie informacji stuzbowej (lub posredniczenie w
kontaktach z pracownikami);

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji lub
tajemnicy zatatwianych spraw;

sporzadzanie sprawozdania o§wiatowych;

przyjmowanie i opisywanie faktur;

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji Os$wiatowe],
Librus (e-Sekretariat);

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego oraz poczty elektronicznej;
umiej¢tnos¢ redagowania pism;

komunikatywno$¢, otwarto$¢ w kontaktach z interesantami;

samodzielnos$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow;

odpowiedzialnos¢, bardzo dobra organizacja pracy;

doktadno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista.



Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

1.
2.

3.
4.

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke;
pomieszczenie usytuowane na parterze szkoty, nieprzystosowane do potrzeb 0sob
niepelnosprawnych;

wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej;

wysitek gtownie umystowy.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie

(dyplom lub $wiadectwo ukonczenia szkoty po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

kserokopi¢ $wiadectw pracy szczegdlnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy (lub
uméw o prace lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie, jesli kandydat jest
w trakcie zatrudnienia),

inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 112,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego o ewentualnej niepelnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902 t.j. z dnia 2016.06.24
ze zm.),

o$wiadczenia:

o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe,

o0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku sekretarza szkoty,

o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 7 im. Stanistawa Staszica
w Tczewie do dnia 16.10.2023r. do godz. 12.00, ul. Stoczniowcow 15a, 83- 110 Tczew w
zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarz szkoty”.
Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.
1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (https://sp7tczew.biposwiata.pl/ w zaktadce Praca).



https://sp7tczew.biposwiata.pl/

2) Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

3) Kandydaci, ktoérzy nie zostali zatrudnieni beda mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesigcy od
dnia ogloszenia wynikéw naboru.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w
Szkole Podstawowej nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie zostana dotaczone do akt
osobowych.

5) Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018 poz. 1000) informujemy, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko sekretarz szkoty bedzie
Szkotla Podstawowa nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie,

b) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie
przez kandydata informacji wskazanych w art. 22' Kodeksu pracy tj. imienia (imion),
nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji), wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje,
ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,

¢) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych, o ktérych
mowa w pkt. VIL.6.b) oraz ich poprawienia,

d) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na
stanowisko Sekretarza Szkoty 1 udostgpnione cztonkom komisji rekrutacyjne;.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).



