Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Mastowicach
ogtasza informacje o wolnym stanowisku pracy:

sekretarz szkoty

Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Mastowicach,
Mastowice 1, 98-300 Wielun

Okreslenie stanowiska:

Sekretarz szkoty

Wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu,

W zwigzku z ogloszeniem przez Szkole Podstawowg im. Wiadystawa Beilzy
w Bienigdzicach naboru na stanowisko sekretarza szkoly w wymiarze 0,5 etatu
istnieje preferowana przez ogtoszeniodawcéow mozliwos¢ tgczenia obowigzkéow

po porozumieniu dyrektorow w/w szkét.

Przewidywane rozpoczecie pracy 01 sierpnia 2019 roku
Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztafcenie: srednie badz wyzsze o profilu ogélnym lub zawodowym

umozliwiajace zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty.

3) 5-letni staz pracy;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) biegta znajomos$¢ pakietu MS Office i Open Office oraz sieci Internet,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

Preferowane kwalifikacje, predyspozycje i umiejetnosci dodatkowe:

1) biegta znajomosc¢ i obstuga programéw komputerowych,

2) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych: telefon, fax, komputer, kserokopiarka,

3) samodzielnos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnos¢ i zaangazowanie,

4) umiejetnos¢ sporzgdzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentow do SIO, PABS, SIOEO i innych,

5) znajomos$¢ prawa zamowien publicznych,

6) znajomosc¢ zagadnieh bezpieczenstwa i higieny pracy,



7) dyspozycyjnosc¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, zyczliwosc,
cierpliwos¢ , umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc¢ na stres, kreatywnosc,
bardzo dobra organizacja stanowiska pracy, umiejetnos¢ zarzgdzania czasem;

8) prawo jazdy;

Podstawowe obowigzki i zadania wykonywane na stanowisku:

1.
2.

Znajomosc¢ aktualnych przepiséw dotyczgcych pracy w kancelarii szkoty;
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, prowadzenie ksiegi korespondencji;

Udzielanie informacji, w tym telefonicznie, dotyczacych biezgcych spraw szkoty,
posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami, rzetelne

i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych;

4. Redagowanie pism urzedowych;

5. Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw niepedagogicznych;

6. Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikow, przygotowywanie projektu planu

urlopéw, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami i przedstawianie
planu urlopdéw dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z refundacjg positkbw dla uczniéw oraz
wspotpraca w tym zakresie z osrodkami pomocy spotecznej i dostawcami positkdw;
Przechowywanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdéw szkoty
zgodnie z aktualnymi przepisami;

Przygotowywanie umow o prace nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych

szkoty oraz innych drukéw i akt kadrowych;

10.Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku szkoty;

11.Przechowywanie i prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, w szczegoélnosci: ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji, drukow Scistego

zarachowania;

12.Zamawianie i kontrolowanie stanu drukéw szkolnych, zgtaszanie niedoboréw

i terminowe zamawianie;

13.Obstuga organizacyjna rekrutaciji;

14.Obstuga organizacyjna zamowien publicznych w szkole;

15.Przygotowywanie i terminowe wprowadzanie danych do Systemu Informacji

Oswiatowe;

16.Wprowadzanie danych do elektronicznego arkusza organizacji szkoty;

17.Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej szkoty;



18.Prowadzenie dokumentacji wojewodzkich konkursow przedmiotowych i egzaminu
osmoklasisty;
19.Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych, zaswiadczen itp.;
20. Wtasciwe przechowywanie pieczeci szkolnych;
21.Dostarczanie korespondencji szkolnej oraz dokumentéw finansowych dokonanych
zakupoéw dla szkoty do ZOPOW w Wieluniu;
22.Gotowos¢ do samodoskonalenia sie w zakresie w/w obowigzkéw;
23.Wykonywanie prac wynikajgcych z potrzeb doraznych placowki zlecanych przez
dyrektora szkoty.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej oraz
podaniem nr telefonu do celow rekrutacii,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie:
a) dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
b) innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,
5) Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy 5 lat.
a) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.
Kopie dokumentéw winny byC¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi muszg byé
opatrzone klauzula.
~Vyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 2016/679” oraz z ustawg z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz



ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2018
r. poz. 1260)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestac w terminie do
dnia 24 czerwca 2019 roku do godziny 14:00 na adres Szkoty Podstawowej im.
Marii Konopnickiej w Mastowicach, Mastowice 1, 98 — 300 Wielun w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko sekretarz szkoty w  Szkole
Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Mastowicach”.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci sktadajgcy oferty zobowigzani sg do podania telefonu, celem

powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

/podpis dyrektora/



/adres zamieszkania/

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy we wszystkich
ztozonych przeze mnie dokumentach dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Ur. UE L 119 z
04.05.20186, str.1), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 2016/679” oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000).

/miejsce i data ztozenia oswiadczenia/ /podpis osoby skifadajgcej oswiadczenie/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO .....c.iuiee e e
22 12 011 o = 0o 4 o7 1Y
3. DAta UrOUZENIA ... e
4, ObyWatEIStWO ..o
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondenciji) ...........ccccevvveriiiiiiiiniiniean,
6. WYKSZIAICENIE ...

/nazwa szkoty i rok jej ukohczenia/

/ studia podyplomowe, kursy, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania/

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

/ wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy/

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

/np.: prawo jazdy, stopien znajomosci jezykéw obcych, obstuga programéw komputerowych/
10. Oswiadczam, ze pozostaje /nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych [

poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 sg zgodne z dowodem osobistym seria
......... NF e WYAANYM PIZEZ oo
lub innym dowodem t0ZSamOSCi  ......oveiiiii i
/miejscowos¢ i data/ /podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie/

*niepotrzebne skresli¢



/imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych /Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm./ o zatrudnienie w

na stanowisku sekretarz szkoty oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

/miejsce i data ztozenia oswiadczenia/ /podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie/



adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

1) posiadam/ nie posiadam* petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie korzystam z
petni praw publicznych,

2) toczy sie/ nie toczy sie* wobec mnie postepowanie karne,

3) bytem(am)/ nie bytem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) bytem(am)/ nie bytem(am)* karany(a) za przestepstwa popetnione umysinie.

/data i podpis kandydata/

*niepotrzebne skresli¢



