Nabor na stanowisko sekretarza szkotly

Rzeczyca dnia 18.07.2018

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W RZECZYCY
NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

1. OKkreSlenie stanowiska pracy:
1) sekretarz szkoty

2. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany za przest¢pstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty;

5) ma odpowiednie kwalifikacje i odpowiedni staz pracy, to jest spetnia jeden z ponizszych
warunkow:

a) preferowane - ukonczenie jednolitych studidéw magisterskich, wyzszych studiéw
zawodowych, uzupelniajagcych studiéw magisterskich lub studiéw podyplomowych

i posiadanie praktyki zawodowej na tym lub podobnym stanowisku,

b) co najmniej - ukonczenie policealnej / pomaturalnej lub sredniej szkoty ekonomicznej

i posiadanie praktyki zawodowej na tym lub podobnym stanowisku.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

3.1. Do zakresu obowigzkow sekretarza naleze¢ bedzie miedzy innymi:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji;

2) rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych;

3) przepisywanie i wysytanie korespondencji;

4) sporzadzanie za§wiadczen, umow, Swiadectw pracy, itp.;

5) prowadzenie list obecnos$ci i ewidencji czasu pracy pracownikOw administracji i obstugi;
6) wystawianie legitymacji uczniom i pracownikom;

7) wykonywanie zamdwien zgodnie z PZP;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami (w tym prowadzenie teczek akt
osobowych pracownikow);

9) sporzadzanie danych wyjsciowych do list ptac wszystkich pracownikéw szkoty;

10) prowadzenie i rozliczanie magazynu, obiadow, kasy, rejestru delegacji, zwolnien, itp.;
11) prowadzenie sktadnicy dokumentacji szkolnej i kadrowej;

12) rozliczanie rachunkéw i prowadzenie ich ewidencji;

13) zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;

14) przechowywanie teczek z dokumentacjg dotyczaca pracy szkoty;

15) prowadzenie inwentaryzacji (wpisy, spisy, odpisy, protokoty);

16) prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow;

17) obstuga interesantow, udzielanie informacji, wykonywanie sprawozdan (np. SIO, UZP,

itp.).



4. Wymagane dokumenty.

4.1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) wniosek — podanie o zatrudnienie na stanowisku sekretarza Szkoty Podstawowej im.
Kornela Makuszynskiego w Rzeczycy, z podaniem motywacji ubiegania si¢ o w/w
stanowisko, ze szczegétowym opisem przebiegu praktyki zawodowej na stanowisku
sekretarza szkoty lub podobnym oraz opisem zakresu wykonywanych dotychczas
obowiazkow i posiadanych uprawnien;

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub §wiadectwa
ukonczenia nauki-szkoty w kierunku zgodnym z zapotrzebowaniem ogloszenia);

4) oswiadczenie (oddzielny dokument) o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie
sktadane pod odpowiedzialno$cig karna wynikajaca z art. 233 k. k kodeksu karnego,
opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem:;

5) o$wiadczenie (oddzielny dokument) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22016 r., poz. 922) dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji;

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze kandydat moze by¢ zatrudniony na
stanowisku sekretarza szkoty - zaSwiadczenie lekarskie wymagane bedzie tylko od kandydata,
z ktérymi podpisywana begdzie umowa o prace, ale przed podpisaniem umowy o prace.

4.2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga miec
tylko forme¢ pisemna.

4.3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Uwaga: kandydat moze przedlozy¢ inne dodatkowe dokumenty, ktore jego zdaniem
swiadcza o jego umiejetnosciach i moga wplywa¢ na decyzje o zatrudnieniu np.
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.

5. Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentow:

5.1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknigtej i podpisanej kopercie
Aplikacja na stanowisko sekretarza Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w
Rzeczycy - w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Rzeczycy
w dni robocze, w godzinach 8.00 — 14.00, w terminie do 06.08. 2018 r.;

5.2. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane (beda odestane bez rozpatrzenia);
5.3. Osoby zakwalifikowane do I etapu (test i rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomione telefonicznie o terminie;

5.4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Rzeczycy
oraz na tablicy informacyjnej w budynku Szkoty.

Po rozstrzygnieciu naboru nie odsyla sie¢ ztozonych dokumentéw, mozna je odebraé
w ciagu 14 dni, po tym okresie zostang zniszczone.



