Strzelce Gérne, 3.12.2020 .
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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Szkole Podstawowej ogtasza konkurs na stanowisko pracownika

administracji

1. Adres jednostki

Szkota Podstawowa w Strzelcach Gérnych
ul. Szkolna 6 '
86-022 Strzelce Gorne

2. Stanowisko bedace przedmiotem konkursu
Sekretarz szkoty

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

-~

a) niezbedne:

- - obywatelstwo polskie;
- petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- wyksztatcenie wyzsze;
- staz pracy: co najmniej 5 lat;

- stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku sekretarza szkoty;

b) dodatkowe:
- znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego prawa

o$wiatowego, karty nauczyciela;



- umiejgtnos$¢ obstugi programéw komputerowych wspomagajgcych zarzgdzanie szkotg;
- pozadane cechy kandydata: sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wiaiciwa postawa

etyczna, komunikatywnos¢.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- obstuga interesantdw, udzielanie informacji;

- prowadzenie kancelarii (redagowanie pism i dokumentéw, prowadzenie korespondencji);

- prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym;

- wystawianie legitymacji i zaswiadczen dla uczniéw;

- wystawianie pracownikom odpowiednich legitymacii;

- wystawianie réznorodnych drukdw i zaswiadczen;

- zamawianie drukow szkolnych;

- zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

- prowadzenie dokumentacji szkoty;

- sporzgdzanie sprawozdawczosci;

- organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksiag inwentarzowych;

- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

- kierowanie zespotem pracownikéw obstugi;

- przygotowywanie uméw o pracg nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych szkoty oraz
innych dokumentéw kadrowych;

- kontrola terminowos’t':i badar lekarskich nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych szkoty;
- prowadzenie ewidencji ggdzin ponadwymiarowych i ptatnych zastepstw nauczycieli; |
- prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw niepedagogicznych oraz ewidencji urlopow i
zwolnien;

- prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikéw poza obiekty szkolne;

- przygotowywanie projektu planu urlopdw;

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoty;

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty;

- wprowadzanie danych do systeméw SIO, e-sekretariat, Vulcan.

4a. Warunki pracy



a) forma zatrudnienia — umowa o prace;

b) wymiar zatrudnienia — etat.
4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.
5. Wymagane dokumenty

- kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1), list motywacyjny;

- kserokopia dowodu osaobistego;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku sekretarza
szkoty;

- dokumenty potwierdzajgce inne kwalifikacje (kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach) przydatne na stanowiskﬁ sekretarza szkoty;

- o$wiadczenie o pefnej zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (zatacznik nr 2);

- oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na'przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Razporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych)" w celu przeprowadzenia

naboru na stanowisko sekretarza szkoty (zatgcznik nr 3).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Pisemne zgtoszenia kandydatéw beda przyjmowane w terminie do dnia 15 grudnia 2020 r.

do godz. 14:00. Liczy sie data wptywu do sekretariatu szkoty.

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Oferta pracy — sekretarz szkoty”

,



w Szkole Podstawowej w Strzelcach Gérnych lub przestaé pocztg adres spstrzelceg@dobrcz.pl

z wyzej wymienionym dopiskiem.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowe

z kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy z komisjg konkursowg kandydaci zostang

poinformowani indywidualnie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Aplikacje, ktére wptyna do szkoty po okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej Urzad Gminy Dobrcz https://dobrcz.bip.net.pl




