Ogloszenie o naborze na stanowisko sekretarza szkoty

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 55 Specjalnej w Katowicach oglasza nabdr na wolne
stanowisko pracy:

SEKRETARZ SZKOLY
I DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: sekretarz szkoty
2. Jednostka organizacyjna
a) Administracja i obstuga - pracownik administracyjny szkoty
b) Stanowisko niepedagogiczne
3. Miejsce w strukturze organizacji: podlega dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty
1 WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie: wyzsze z co najmniej dwuletnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub
wyksztatcenie $rednie z co najmniej pigcioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku

2. Wymagana specjalnosc¢: administracja lub ekonomia
3. Obowiazkowe uprawnienia: nie dotyczy
4. Do$wiadczenie zawodowe: w pracy biurowej - prowadzenie sekretariatu
5. Umiejetnosci zawodowe:
a. Prowadzenie spraw administracyjnych i kadrowych,
b. Biegta obstuga komputera, pakietu oprogramowania biurowego, poczty elektronicznej,
c. Obstuga Systemu Informacji O$§wiatowej, platform internetowych,
d. Znajomos¢ JRWA,
e. Obstuga urzadzen biurowych : kserokopiarka, fax,
f. Umiejetnosci redagowania pism,
g. komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc, bardzo dobra organizacja pracy,
I ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie sekretariatu szkoly: obstuga kancelaryjna szkoty, prowadzenie spraw kadrowych
I uczniowskich, prowadzenie akt, prowadzenie ewidencji czasu pracu, wydawanie skierowan na
badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznosci tych badan, sprawozdania dla organu
prowadzacego i organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkotg i innych (np. PEFRON, GUS,



ZUS), przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw, przyznaniem
nagrody, urlopu, odprawy itp., prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, prowadzenie
archiwum zaktadowego. Inne zlecone przez dyrektora.

1 FORMA ZATRUDNIENIA: umowa o prace

1 WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1 etat tj. 40 godzin w tygodniu, godziny pracy 7:30 - 15:30,
poniedziatek - pigtek.

1 MIEJSCE PRACY: Szkota Podstawowa nr 55 Specjalna w Katowicach, ul. ks. bpa
H. Bednorza 13, 40-384 Katowice.

1 WYMAGANE DOKUMENTY
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
4. Oswiadczenie o niekaralnosci.
5. List motywacyjny oraz CV powinno by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Szkote
Podstawowg nr 55 Specjalng w Katowicach, ul. ks. bpa. H. Bednorza 13, 40-384 Katowice dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu realizacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i podpisem kandydata.

1 WYMOGI FORMALNE

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do 24.04.2020r. w zamknigtej kopercie do godz. 12:00 w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 55 Specjalnej w Katowicach, ul. ks. bpa. H. Bednorza 13, 40-384
Katowice

2. Ztozonych dokumentow si¢ nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

3. O zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kwalifikacyjng kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

4. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszone w Biuletynie Informacji Publiczne;.



