Dyrektor Szkoly Podstawowej w Ostaszewie
Ostaszewo 42, 87-148 Lysomice

oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Szkoly
w wymiarze 1/2 etatu

Wymagania niezbe¢dne:

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

ukonczone studia wyzsze i minimum 1 rok do$wiadczenia na podobnym stanowisku,;
znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow;

nieposzlakowana opinia;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ prawa o$wiatowego, przepisow — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela;

biegla znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
Power Point), obsluga poczty elektronicznej, umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow
internetowych;

swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych;

znajomos¢ programow: SIO, VULCAN,;

umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

znajomos$¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych;

umiejetnos¢ dochowania tajemnicy stuzbowej;

dyskrecja 1 lojalnos¢;

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ , solidnosc¢;

komunikatywnos¢, zyczliwos¢, cierpliwos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, latwosé
nawigzywania kontaktow;

odpornos¢ na stres, kreatywnos¢;

dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ zarzadzania czasem.

Ogolny zakres obowigzkow:

prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy Prawo
Oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeks Pracy i innych zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoty;

sprawna biezaca obstuga klientow szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;
prowadzenie Ksigg Ewidencji;

sporzadzanie, gromadzenie 1 aktualizacja danych z zakresu SIO; ,stare” SIO,
VULCAN;

prowadzenie  dokumentacji  szkoly zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora szkotly 1 wtadz nadrzgdnych;



e wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i1 biurowych wedlug zaistniatych
potrzeb;

e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw pedagogicznych i pracownikow
nie bedacych pracownikami pedagogicznymi,

e prowadzenie spraw uczniowskich 1 nauczycielskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o Ochronie Danych Osobowych,

e prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

e terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
zZ potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty;

e biezaca obstuga poczty elektronicznej;

e przyjmowanie wplat za obiady szkolne oraz nadzorowanie spraw zwigzanych
z rozliczaniem zamawianych obiadow.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e CV (z uwzglednieniem szczegbtowego opisu przebiegu pracy zawodowe;,
posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji),
kserokopie §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jesli dotyczy),
kserokopie $§wiadectw pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat),
o$wiadczenie, w ktorym kandydat potwierdza ze:
- ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie Szkoty
Podstawowej w Ostaszewie, Ostaszewo 42 lub poczta na adres Szkola Podstawowa
w Ostaszewie, Ostaszewo 42, 87-148 Lysomice z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
sekretarza szkoly” w terminie do dnia 17 stycznia 2018 roku (do godz.15:00). Aplikacje,
ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O przyjeciu wniosku decyduje data wptywu, a nie data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej szkoly
www.spostaszewo.pl

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)”.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej w Ostaszewie
mgr Ewa Czarnowska



