Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Sokotowicach

Ogloszenie nabdr na stanowisko sekretarki
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DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ

Im. Orta Biatego w Sokotowicach
OGLASZA OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarka 3/4 etatu

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktdrym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztatcenie minimum srednie.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ obstugi komputera, technik biurowych.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej tj: Karty Nauczyciela,

Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
oswiatowej.

. Wysoka kultura osobista.

. Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i odpornosé na stres.

. Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Terminowo$¢, samodzielnosé, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie administracji szkolnej.
. Prowadzenie korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezacych.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j.
. Aktualizacja angazy pracownikéw i innych dokumentoéw.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Sokotowicach

7. Wypisywanie wszelkich zaswiadczen dla pracownikdw, ucznidw szkoty i rodzicow.

8.
9.

Prowadzenie rejestru wypadkow ucznidw i pracownikdow.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji obiadéw. Wystawianie dowodow sprzedazy za obiady.

Przygotowywanie uméw na wynajem pomieszczen szkolnych. Wystawianie faktur sprzedazy.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen uméw zlecen.

Prowadzenie ksiegi uczniéw oraz ewidencji dzieci, rozliczanie z obowigzku szkolnego.

Prowadzenie drukow $cistego zarachowania i ich ewidencja.

Archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

Obstuga urzadzen biurowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty, zwigzanych z pracga szkoty.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i innych uprawnieniach, jednoczesnie
potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopia swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie.

Oswiadczenie o stanie zdrowia.

Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

V.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Sokotowicach, Sokotowice 24 ,56-400 Olesnica

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty

bezposrednie i telefoniczne z klientami i uczniami.

Wymiar czasu pracy: praca na 3/4 etatu.

Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U.2021, poz.1690) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw obowigzujgcym w szkole.
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VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

e osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Orfa Biatego w Sokotowicach,

e pocztg elektroniczng na adres: spsokolowice@olesnica.wroc.pl;

e pocztg na adres: Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Sokotowicach, Sokotowice 24, 56-400
Olesnica zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko sekretarki” w terminie do dnia 12
kwietnia 2023 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Orta Biatego w Sokotowicach po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Osoby, ktérych aplikacje przejdg pozytywnie proces weryfikacji formalnej, zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP Szkoty Podstawowej im. Orfa Biatego w Sokotowicach

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3
miesiecy w ramach 3/4 etatu z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegajg zwrotowi.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu, zostang umieszczone w
protokole i bedg stanowity zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
mogg by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do niezwtocznego przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.
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