OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARZA
W ZESPOLE SZKOLNO — PRZEDSZKOLNYM W POTEPIE

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Potgpie oglasza nabor

na stanowisko sekretarza w wymiarze 1/1 etatu

Data ogloszenia: 28.07.2022r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Potepie

Potepa, ul. Tarnogdrska 12

42-693 Krupski Mtyn

tel/fax: 032 284 86 80

e-mail: sp _potepa@interia.pl

I1. Okreslenie stanowiska pracy:

Sekretarza w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Potepie

ITI. Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie na pelny etat w oparciu o umowg o prace. Pierwsze zatrudnienie na okres probny.

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami

zatrudnionych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Potepie.

I. Kandydatka/kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

co najmniej dwuletni staz pracy,

biegtos¢ w obstudze komputera,

brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnos$ci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodno$ci dokumentow lub
przestepstwo karnoskarbowe;,

i)

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.
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2. Wymagania dodatkowe:

a) obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé za wykonywang prace, rzetelnos¢, starannosé,
terminowos¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja czasu pracy

b) umiejetnos¢ pracy w zespole.

c) doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku administracyjnym mile widziane

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajacych z jej biezgcego funkcjonowania,
prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty,

biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek ucznidw i ich rodzicéw, nauczycieli i wychowawcéw:
przygotowywanie i wydawanie legitymacji i zaswiadczen,

wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb,
samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
wspodtpraca z Gminnym Zespotem Oswiatowym oraz placéwkami oswiaty i kultury,
obstuga urzgdzen biurowych,

sprawdzanie na biezgco poczty internetowej,

kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej posiadanych drukdéw Scistego
zarachowania,

dbatos¢ o whasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem
szkolnym, zachowujgc dyskrecje i tajemnice zatatwianych spraw,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukdw scistego zarachowania,
dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie szkoty,
dbatos¢ o nalezyty fad i porzadek na stanowisku pracy,

wykonywanie doraznych zadan zleconych przez dyrektora.



lll. Wymagane dokumenty:

1.

2.

list motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV),

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

os$wiadczenie kandydata/ kandydatki o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 t.j.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 t.j.).

IV. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéow

1.

2.

Wymagane w pkt. lll.1 i lll.2 dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 05.08.2022r. w sekretariacie
szkoty lub przestac pocztg elektroniczng na adres sp_potepa@interia.pl

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po terminie okreslonym w pkt.IV.1. nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrdcone zainteresowanym.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz BIP Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Potepie

Dyrektor Szkoty

Ewelina Chmiel
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