Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. $w. Stanistawa Szczepanowskiego BM w Sterkowcu
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy w szkole

- sekretarz szkoty -

1. Okreslenie stanowiska pracy:

1) Sekretarz szkoty

2) wymiar czasu pracy - 2 etatu /pot etatu/

3) rodzaj umowy - zatrudnienie na czas probny, a nastepnie na czas okreslony
z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony , wynagrodzenie
zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia z dnia 18 marca 2009 r.

0 wynagradzaniu pracownikow samorzgdowych ( Dz. U.z 2013 Nr, poz. 1050
z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdw stanowigcym
zatgcznik do zarzgdzenia dyrektora szkoty

2. Niezbedne wymagania dotyczgce kandydatow:

2.1. Sekretarzem moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.
4) ma odpowiednie kwadlifikacje i odpowiedni staz pracy, to jest spetnia
jeden z ponizszych warunkdw dotyczgcych wyksztatcenia oraz warunki
dotyczgce stazu pracy i stanu zdrowia:

Q) ukonczyta ekonomiczne, ekonomiczno - administracyjne
lub administracyjne  jednolite  studia  magisterskie, ekonomiczne,
ekonomiczno - administracyjne Ilub administracyjne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne, ekonomiczno — administracyjne
lub administracyjne studia magisterskie lub ekonomiczne, ekonomiczno -
administracyjne lub administracyjne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 5- letnig praktyke zawodowqg na samodzielnym lub podobnym
stanowisku,

b)Wyksztatcenie srednie i min. 10 lat stazu pracy na tym samym lub
podobnym stanowisku w szkole

b) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
sekretarza szkoty.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
3.1. Do zakresu obowigzkdw sekretarza naleze¢ bedzie miedzy innymi:
1) Przyjmowanie i rozdziat korespondenciji



2) Rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzgcych

3) Odpowiedz na korespondencje

4) Wysytanie korespondencii

5) Prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikow
administracji i obstugi

6) Wystawianie legitymacji pracownikom i uczniom

7) Prowadzenie rejestru pracownikdw objetych obowigzkiem wojskowym
oraz zaswiadczen wydanych WKU, wystawianie réznorodnych drukow

i zaswiadczen

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami

9) Sporzgdzanie danych wyjsciowych do list ptac wszystkich pracownikéw
szkoty

10) Prowadzenie ewidenciji godzin nadliczbowych i zastepstw ptatnych
nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych

11) Zamawianie drukdéw szkolnych

12) Petnienie obowigzkow kasjera szkoty

13) Rozliczanie rachunkow i faktur, prowadzenie ich ewidenciji

14) Zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych

15) Przechowywanie teczek z dokumentacjqg dotyczgcqg odcinkéw pracy
szkoty, itp. zarzgdzanie powizytacyjne pokontrolne, itp.

16) Prowadzenie zbioru zarzgdzen, instrukcji, przepisdéw

17) Prowadzenie archiwum

18) Obstuga interesantéw, udzielanie informacii

19) Sporzgdzanie sprawozdawczosci

20) Opracowanie sprawozdan GUS dotyczgcych pracownikdw szkoty
21) organizacja inwentaryzaciji, prowadzenie ksigg inwentarzowych

22) prowadzenie jednolitego rejestru akt rzeczowych,

23) prowadzenie SIO.

24) nadzoér nad pracq pracownikdw obstugi szkoty

e Zlecanie wykonywania prac oraz rozliczanie personelu obstugi

Z wypetniania powierzonych obowigzkow

e wystepowanie z wnioskiem do dyrektora szkoty o nagradzanie

lub karanie pracownikdw obstugi

e rozliczanie pracownikdéw obstugi z niecbecnosci w pracy i dyscypliny

pracy
e kierowanie drobnymi /biezgcymi/ remontami
e kontrolowanie zuzycia energii cieplnej

e dorazne zlecanie do wykonania pracownikom obstugi prace
porzgdkowe wokdot obiekiu szkolnego oraz obowigzki gtdwne

W rozszerzonym zakresie

25) odpowiedzialnos$¢ za wtasciwe zabezpieczenie i przygotowanie obiektow

szkoty do normalnego funkcjonowania i pracy szkoty,
27) odpowiedzialnos$¢ za organizacije zabezpieczen i ochrony mienia szkoty,
28)nadzorowanie remontow,

29) zaopatrywanie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej,
30) prowadzenie dokumentacji szkoty

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty i gtdbwnego

ksiegowego.



32) pracownika sekretariatu obowigzuje kulturalne zachowanie wobec
pracownikow szkoty i petentow zaréwno w kontaktach bezposrednich jak
i przez telefon. Ponadto nalezy chroni¢ informacje , ktérych ujawnienie moze
narazi¢ szkote lub konkretne osoby na szkody materialne lub moralne.

3.2.0d kandydatow oczekujemy:

» doswiadczenia w zagadnieniach zwigzanych pracg na samodzielnym
stanowisku,

* znajomosci Karty Nauczyciela, KP, KPA,

» znajomosci rozporzgdzen i ustaw dotyczgcych funkcjonowania jednostek
samorzqgdu terytorialnego,

* Znajomosci przepisdw ustaw o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o zamowieniach publicznych,

» umiejetnosci Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

* umiejetnosci redagowania wewnetrznych aktéw prawnych,

» umiejetnosci kontaktowania sie z mtodziezq, rodzicami i innymi klientami
szkoty oraz wspodtpracy w zespole,

» doswiadczenia w zarzgdzaniu lub kierowaniu zespotem,

* energii i przedsiebiorczosci,

* samodzielnosci,

» dobrej organizaciji,

* najlepie] wyzszego wyksztatcenia,

» umiejetnosci obstugi komputera (obstuga programu Word, Excel, Power
Point, programow biurowych , np. Pabs, Vulcan iinnych aplikacji biurowych)
oraz sprzetu biurowego

* pogodnego usposobienia

dyspozycyjnosci, dyskrecji, komunikatywnosci i odpornosci na stres,
wysokiej kultury osobistej,

lojalnosci, umiejetno$ci dochowania tajemnicy stuzbowe,.

4. Wymagane dokumenty.

4.1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajqg sie:
1) OSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
z realizacjq procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 tekst jednolity) oraz ustawq
7 22.03.1999r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 tekst
jednolity).

2)Wniosek - podanie o zatrudnienie na stanowisku sekretarza Szkoty
Podstawowe] im. Sw. Stanistawa Szczepanowskiego BM, z podaniem
motywacji ubiegania sie o w/w stanowisko. Wniosek powinien by<¢ napisany
wtasnorecznie (wytqgcznie) i podpisany.

UWAGA: Wniosek napisany w inny sposodb (np. na komputerze) nie bedzie
spetniat warunkdw podanych w ogtoszeniu o naborze i nie bedzie dalej



rozpatrywany,

3)CV ( ze zdjeciem) ze szczegbtowym opisem przebiegu praktyki zawodowej
i opisem zakresu wykonywanych dotychczas obowigzkdw i posiadanych
uprawnien,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) Dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu

lub Swiadectwa ukohczenia nauki szkoty w kierunku zgodnym

z zapotrzebowaniem wyszczegodlnionym w ustepie 1 ogtoszenia (w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej oryginaty do wglgdu),

6) Oswiadczenie (oddzielny dokument) o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslinie sktadane pod odpowiedzialnoscig karna wynikajgcq
z art. 233 k. k kodeksu karnego, opatrzone danymi kandydata oraz data

i podpisem,

7)Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce, ze kandydat moze byc
zatrudniony na stanowisku sekretarza szkoty,

8) Swiadectwa pracy lub ich uwierzytelnione kserokopie.

UWAGA: kandydat moze przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty, ktére jego
zdaniem $wiadczg o jego umiejetnosciach i mogg wptywacé na decyzje
o zatrudnieniu np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

4.2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie

o zatrudnienie mogg miec tylko forme pisemnaq,

4.3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych

pOza ogtoszeniem.

5. Okreslenie miejsca i terminu sktadania wymaganych dokumentéw:

5.1. Wymagane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 nalezy sktadac
osobiscie w Sekretariacie Szkoty Podstawowejim. Sw. Stanistawa
Szczepanowskiego BM w dnirobocze, w godzinach urzedowania 8.00- 12.00
lub przesta¢ pocztg na adres: Publiczna Szkota Podstawowa im. Sw.
Stanistawa Szczepanowskiego BM, ul. Sosnowa 20, 32-826 Sterkowiec

w terminie do 20 listopada 2014 r.

5.2. Dokumenty ztozone po terminie nie bedq rozpatrywane (bedqg odestane
bez rozpatrzenia).

6. Dalszy tok postepowania:

Do przeprowadzenia analizy dokumentow aplikacyjnych i wstepnej selekdji
kandydatow zostanie powotany ,,Zespdt oceniajgcey”, ktdry po
przeprowadzeniu wstepnej oceny wytoni liste kandydatdow spetniajgcych
wymogi formalne i na tej podstawie nastgpi:

a) ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne,

b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, w tym:

 zaprezentowanie siebie, swojego wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego,

 przekazanie wyobrazen, co do pracy na nowym stanowisku,

e ydzielenie odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkdw zespotu
oceniajgcego,

C) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz wskazanie



najlepszego kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabor,
d) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy O prace.

7. Informacja o wyniku postepowania zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informaciji Publicznej, na stronie internetowej Szkoty (www.sterkowiec.edu.pl)
oraz na tablicy ogtoszen Publicznej Szkoty Podstawowejim. Sw. Stanistawa
Szczepanowskiego BM, ul. Sosnowa 20, 32-826 Sterkowiec

8. Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy haboru na stanowisko
sekretarza szkoty".

9.0twarcie ofert odbedzie sie 20.11.2014 r. o godz. 14.00.
10. Dokumenty kandydata wybranego w naborze | zatrudnionego
w Publicznej Szkoty Podstawowej im. Sw. Stanistawa Szczepanowskiego BM,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatdéw bedqg przechowywane w sekretariacie Szkoty przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow
za pokwitowaniem odbioru.

Publiczna Szkota Podstawowa im. Sw. Stanistawa Szczepanowskiego BM nie
odsyta dokumentdéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacii o  wynikach naboru, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 3b ust. 11 2 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 tekst
jednolity). po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw lista kandydatéw,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu,
zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej z podaniem imion,
nazwisk oraz miejsc ich zamieszkania.

Dyrektor szkoty

Bozena Martyna


http://www.sterkowiec.edu.pl/

