Nabodr na stanowisko sekretarza szkoty

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEIJ IM. WtADYStAWA JAGIELLY W WOLBORZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie Srednie,

o biegtos¢ w obstudze komputera, przede wszystkim w zakresie MS Office.

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralnosé¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysinie,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

e wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ przepiséw — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe,
e obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnos¢, starannosé, terminowosé,

samodzielnos¢, dyspozycyjnosé,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,

Do obowigzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku, ktérego dotyczy konkurs nalezeé¢ bedzie miedzy innymi:

o zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajgcych z jej biezacego funkcjonowania,
e prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty,

e biezace zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadarn administracyjno-
biurowych na wniosek ucznidw i ich rodzicoéw, 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 wynikajgcych z potrzeby

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,
e przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
e obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,
e kierowanie ruchem interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,

o dbato$é o witasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem szkolnym,

zachowujac dyskrecje i tajemnice zatatwianych spraw,
e zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw Scistego zarachowania,
o dbatosé o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie szkoty,
o dbatosé o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,
¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy: etat
e okres zatrudnienia: od 1.09.2019r.



e umowa na trzymiesieczny okres prébny, po okresie prébnym nastgpi ewentualne przedtuzenie
umowy.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej w
Wolborzu przy ul. A. F Modrzewskiego 105, 97-320 Wolbdrz (pon.- pt. w godz. 8-15) lub przesta¢ pocztg na
w/w adres oferty pracy zawierajgce nizej wymienione dokumenty w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor
na wolne stanowisko pracy ”:

1. list motywacyjny;

2. CV+zdjecie;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

5. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7. oswiadczenie kandydata o tym, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo

popetnione umyslinie,
8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
9. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 05.07.2019 r. do godz. 12.00
Dodatkowe informacje:

e 0 zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu szkoty,

o dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z podanym numerem telefonu kontaktowego,
e dokumenty ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,

o dokumenty kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt osobowych,
e pozostate dokumenty, ktdre nie bedg odebrane do dnia 31.08.2019 r. zostang zniszczone.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

Oferta powinna by¢ opatrzona wtasnorecznie podpisang klauzulg o nastepujace;j tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote Podstawowa
w Wolborzu dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko sekretarza szkoty
(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty www.spwolborz.edu.pl.

Grzegorz Adamczyk — dyrektor Szkoty Podstawowej w Wolborzu



