OGLOSZENIE

0 naborze na stanowisko sekretarki
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawla I w Nowej Wsi

oglasza nabor na stanowisko sekretarki.

Nazwa i adres jednostki, kontakt: Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta
II w Nowej Wsi, Nowa Wies 40 A, 16-402 Suwalki, tel. 875675344, email:
szkolajp2@onet.eu

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy — Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta II w Nowej Wsi, Nowa Wie$
40 A, 16-402 Suwalki,

b) wymiar czasu pracy 1 etat (8 godzin/doba — 40 godzin/tydzien);,

C) praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

d) praca o charakterze stacjonarnym w godzinach pracy szkoty,

¢) umowa na okres probny z mozliwoscia przedtuzenia.

. Wymagania w stosunku do kandydatow.
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych,
¢) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego,
d) wyksztalcenie min. $rednie (administracja, ekonomia, informatyka),
€) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
f) znajomos$¢ i biegla obstuga programéw komputerowych: pakiet MS Office,
g) obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw internetowych,
h) znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO, SIOEQ),
obstuga e-dziennika,
i) tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,
J) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdéw prawa w praktyce,
k) znajomos$¢ przepisow o ochronie danych osobowych,
I) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ prawa o$wiatowego, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
d)umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e)zdolnos$ci organizacyjne i samodzielnos$¢ na stanowisku pracy,
f) odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, starannosé, dyspozycyjnosé, mobilnosé, lojalnosc.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, przygotowywanie i wydawanie
legitymacji, zaswiadczen, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen 1 legitymacji.

3. Prowadzenie ksiggi dzieci oraz ksiggi uczniow.
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Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem uczniow — przyjecia,
przeniesienia.

Obstluga organizacyjna rekrutacji dzieci do oddziatlu przedszkolnego oraz klasy
pierwszej.

Whprowadzanie danych do S10, SIOEO.

Obstuga e-dziennika.

Samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu ich tre$ci z dyrektorem.

Prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wtasciwego obiegu
dokumentow.

. Obstuga administracyjna ZFSS.
. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej posiadanych drukow Scistego

zarachowania.

Wiasciwe przechowywanie i korzystanie z pieczeci.

Obstuga urzadzen biurowych oraz dbato$¢ o ich nalezyty stan techniczny.
Sprawdzanie na biezaco poczty elektroniczne;.

Kierowanie ruchem gosci i1 interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty.
Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikoéw szkoty.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji dot. czasu pracy pracownikéw obstugi i administracji.
Przygotowanie i1 prowadzenie ewidencji wydanych zas$wiadczen o zatrudnieniu
pracownika.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami,
instrukcjami, procedurami.

Dokonywanie kontroli wstepnej, obejmujacej sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
rzetelnosci 1 prawidlowosci oraz merytorycznym.

Prowadzenie dokumentacji projektow szkolnych.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Przygotowywanie umoéw dotyczacych funkcjonowania szkoty.

Organizowanie przegladu budynku i jego instalacji.

Wspotdziatanie z urzedami, szkotami i organami nadrzednymi.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Dbatos¢ o nalezyty fad i porzadek na stanowisku pracy.

Terminowe wykonywanie zleconych przez dyrektora zadan.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbytych stazach
poswiadczone przez Kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci, o
stanie zdrowia.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz klauzula informacyjna.

Oryginat kwestionariusza osobowego.



IV. Termin i sposob skladania ofert:

Uporzadkowane wedlug powyzszego schematu dokumenty aplikacyjne nalezy
dostarczy¢ z dopiskiem na  kopercie ,Oferta pracy na stanowisko
sekretarki' do sekretariatu Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II w Nowej Wsi po
ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze do 25 pazdziernika 2021 r. do godz. 15.00 lub przesta¢ na
adres Szkoty (liczy si¢ data wptywu). Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej, wybrani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej odbedzie si¢ sprawdzian

umiejetnosci praktycznych.

Dokumenty kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych os6b beda zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Szkoty.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawta I1 w Nowej Wsi zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Papieza Jana Pawta Il w Nowej Wsi
mgr Alicja Rawa-Cimochowska



