DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MARII KONOPNICKIEJ W POTEGOWIE
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

SEKRETARZ SZKOLY

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywanej pracy):
Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Potegowie
ul. Szeroka 16, 76-230 Potegowo

Wymiar czasu pracy: caly etat.
Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okre$lony z mozliwoscia przedluzenia na nieokreslony.
Okres$lenie stanowiska: sekretarz szkoty.

Formalne wymagania dotyczace kandydatow:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spenia niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiada nieposzlakowang opinie,

5) posiada odpowiednie kwalifikacje,

6) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote administracyjng — lub ukonczyla jednolite studia
magisterskie lub wyzsze studia zawodowe,

7) posiada co najmniej 5 — letni staz pracy,

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku sekretarza.

Dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe kandydata:

1) umiejetnos¢ obstugi urzagdzen biurowych,

2) znajomosc¢ pracy i procedury biurowej,

3) znajomos¢ struktury organizacyjnej szkoly,

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power Point,

5) umiejetnos¢ sporzadzania réznorodnej dokumentacji szkolne;j,

6) sledzenie zmian w przepisach ustawy Kodeks Pracy i Karty Nauczyciela i innych przepisow z zakresu
oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw z zakresu o ochronie danych osobowych
i o dostgpie do informacji publiczne;j,

7) chetny udzial w doskonaleniu zawodowym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza:

1) =zalatwianie spraw zwigzanych z obslugg szkoly wynikajacych z jej biezgcego funkcjonowania,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial (obieg) i przechowywanie korespondencji urzgdowej w tym
takze elektronicznej — wysylanie i dorgczanie pism (wychodzenie na poczte),

3) obshlugiwanie telefonu i urzadzen biurowych, zamawianie i przyjmowanie rozmow,

4) biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych na wniosek ucznidw i ich rodzicow, nauczycieli i wychowawcow: przygotowywanie
i wydawanie legitymacji i zaswiadczen,

5) sporzadzanie pism urzgdowych zgodnie z obowigzujacymi normatywami,

6) gromadzenie pism i dokumentéw w segregatorach i teczkach, grupowanie i ewidencjonowanie ich
zgodnie z obowiazujaca dekretacja i symbolika, przestrzeganie przepisow kancelaryjnych oraz wlasciwe
przechowywanie i udostgpnianie ich,

7) zamawianie i rozdysponowanie drukéw szkolnych,

8) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukow scistego zarachowania,

9) ewidencjonowanie i nalezyte zabezpieczenie $wiadectw szkolnych, drukéw scistego zarachowania oraz
korespondencji poufnej,

10) wydawanie odpisow swiadectw szkolnych (duplikatow), sporzadzanie legitymacji szkolnych dla
uczniow,

11) prowadzenie ksiggi ucznidw, ksiegi dzieci,

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja roku szkolnego, organizacjg pracy szkoly,
organizacja egzaminu zewnetrznego,



10.

11.

12.

13) obstuga programéw Vulcan,

14) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (SIO),

15) prowadzenie archiwum zakladowego,

16) wspolpraca z Referatem Oswiaty w Urzedzie Gminy Potggowo,

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty,

18) opracowanie (opisywanie) faktur i innych dokumentéw ptatniczych stanowiacych podstawe do realizacji
z budzetu poprzez zaopatrywanie dowoddw ksiggowych wymaganymi klauzulami (pieczgcie, podpisy),

19) ustalanie szacunkowej wartosci zamoéwien publicznych,

20) dokonywanie zakupdow,

21) sporzadzanie informacji PFRON,

22) wypelnianie innych obowigzkow i czynnosci wynikajacych z biezacych potrzeb i sytuacji na polecenie
Dyrektora Szkoty.

Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oswiatowej oraz dodatkowe kwalifikacje (mp.
specjalistyczne kursy, szkolenia) beda atutem.

Warunki pracy:

1) Caly etat (40 godzin tygodniowo).

2) Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia uzyskania umowy na czas nieokreslony.

3) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Szkoty Podstawowej
im. Marii Konopnickiej w Potegowie.

4) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w pomieszczeniu biurowym w budynku Szkoty
Podstawowej w Potegowie. Pomieszczenie pracy jest oswietlone $wiatlem dziennym i elektrycznym.
Pomieszczenie wyposazone jest w sprzet biurowy.

Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny — musza by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdoInosci do czynnosci
prawnych,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, ze nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza,

7) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

9) inne: kopie zaswiadczen, dyplomoéw, certyfikatow itp.

Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Wymienione dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko sekretarza w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Potegowie”.

2) Dokumenty powinny by¢ zlozone do 8 lutego 2021 r. do godziny 14.00 w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Potegowie lub przestane poczt.

3) Nie beda uwzgledniane oferty zlozone droga elektroniczng.

4) Aplikacje niekompletne, niespetniajgce okreslonych w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz
zlozone po terminie (decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane.

5) Zlozone dokumenty nie bgda zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Dalszy tok postepowania:
1) formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

O wynikach kolejnych etapow kandydaci beda informowani telefonicznie. Dyrektor szkoty zastrzega sobie

prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyn.

im. Marii Konopnickiej w Potegowie

Dyrektor Szkoly Podstawowej

mgr Leszek Domaszk

Potegowo, 27.01.2021 r.




