Q
/C\\— /(\\ ?%
&

TRINIIT " I'
1] :-Zr-ﬂ
o o

e " .
P

Strzelce Gorne, 25.02.2022 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Strzelcach Gérnych ogtasza nabér na stanowisko

pomocy administracyjnej

1. Adres jednostki

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

2. Stanowisko bedace przedmiotem naboru
- pomoc administracyjna
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- wyksztatcenie $rednie,

- staz pracy: co najmniej 3 lat;

- stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy

b) dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego prawa
o$wiatowego, karty nauczyciela;

- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie szkota;

- pozadane cechy kandydata: sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, wtasciwa postawa
etyczna, komunikatywnosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
- 1) znajomoé¢ przepiséw o ochronie danych osobowych;
- 2) swobodna obstuga urzadzen biurowych;
- 3)umiejetnosc¢ pracy w zespole;
- 4) predyspozycje osobowosciowe; odpowiedzialno$¢, rzetelnosc, sumiennos¢,
pracowitos¢;
- 5) bardzo wysoki poziom kultury osobistej;
- prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o obowigzujacy instrukcje
kancelaryjna,
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu
- biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegélnosci:
- przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich duplikatow,
- przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
- wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
- przygotowanie i wysyfanie odpisow arkuszy ocen,



- wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- obstuga gosci i interesantow,

- udzielanie informacji interesantom,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty,
- przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p.poz,

5. Warunki pracy

a) forma zatrudnienia —umowa o prace na czas okreslony
b) wymiar zatrudnienia — % etatu.

6. Wymagane dokumenty

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

- kserokopia dowodu osobistego;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

- oéwiadczenie o petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (zatacznik nr 2);

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b 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 (zatacznik nr 3).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

- aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty: Strzelce Gérne ul. Szkolna 6 lub na

adres: spstrzelceg@dobrcz.pl do 3 marca 2022 r. do godz. 15:00.

- dokumenty powinny znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko —pomoc administracyjna,

- o zakwalifikowaniu do drugiego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.
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