OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. J. Brzechwy w Dobromierzu
oglasza nabor kandydatow
na stanowisko sekretarza szkoly

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. J. Brzechwy w Dobromierzu, ul. Podgdérna 2

2. OkreS$lenie stanowiska:
sekretarz szkoty

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezb¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska,
f) wyksztalcenie wyzsze lub srednie o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,
g) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) dobra znajomos¢ przepisow prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomos¢
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, znajomos¢ zagadnien kadrowych, znajomos¢ prawa pracy
oraz praktycznego ich stosowania, znajomos$¢ przepisdéw ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) biegta znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel, Internet),

¢) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

d) obstuga programu SIO oraz programu Srodki trwate,

e) tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

f) umiejetnos¢ sporzadzania wymagane] dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentéw do GUS, itp.,

g) komunikatywnos¢, zyczliwosé, cierpliwos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢
nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych
zatrudnionych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych, w tym:
a) sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
b) prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,
¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
d) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindéw
waznosci tych badan,



2)

3)
4)

)

e) przygotowywanie pism zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy itp.

prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencja czasu pracy, prowadzenie rejestrow
pracownikow zatrudnionych, zwolnionych, innych zwigzanych z zakresem pracy,
prowadzenie ewidencji urlopéw, kar, odznaczen i wyréznien, rocznych i wieloletnich
planow wyptat nagréd jubileuszowych,

wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedlug zaistniatych
potrzeb,

sporzadzanie i gromadzenie, a takze przechowywanie sprawozdan statystycznych na
potrzeby GUS oraz wladz oswiatowych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
gromadzenie dokumentéw szkolnych,

prowadzenie archiwum akt osobowych zwolnionych pracownikow,

prowadzenie korespondencji z placowkami podlegtymi i urzgdami dotyczgcej
zagadnien z zakresu prowadzonych spraw,

10) prowadzenie inwentaryzacji w szkole,
11)prowadzenie rejestrow, ksiag ewidencji,
12) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych z

potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

miejsce wykonywania pracy: siedziba — Szkota Podstawowa im. J. Brzechwy w
Dobromierzu

praca w budynku pigtrowym: usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze (brak
windy),

pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla  0s6b
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

wymiar czasu pracy: 7 etatu,

zmianowos¢ pracy: jedna zmiana,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

praca biurowa — przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

pierwsza umowa 0 prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia jej na czas nieokreslony,

wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. J. Brzechwy w
Dobromierzu.

6. Wymagane dokumenty:

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowe],

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
wymagane do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, (jezeli sa3 w posiadaniu
kandydata)

ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,



8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

7. Termin, sposo6b i miejsce skladania dokumentéw:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. J. Brzechwy w Dobromierzu, ul. Podgérna 2
2) dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie
z ogloszeniem o naborze. Dokumenty oraz kserokopie winny by¢ opatrzone podpisem
kandydata. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty,
3) termin sktadania ofert uptywa w dniu 15 czerwca 2016 r. o godz. 14.00.

8. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Planowane zatrudnienie : 1 lipiec 2016 .

W przypadku dodatkowych pytan prosze kontaktowaé sie pod numerem

telefonu 74 / 8586 239.
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