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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Trzcianie oraz Dyrektor Przedszkola i Zlobka w Trzcianie

oglaszaja
nabor na stanowisko SEKRETARZA
1. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestepstwo karnoskarbowe,

d) wyksztalcenie co najmniej s$rednie (najlepiej o profilu administracyjnym lub

ekonomicznym), mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
e) wysoka kultura osobista i latwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.
2. Wymagania dodatkowe:
a) podstawowa znajomos¢ prawa o$wiatowego, przepisow: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

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

PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnosc korzystania z zasobow Internetu,
¢) umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,
d) umiejetnosé redagowania pism urz¢gdowych, wymaganej dokumentacji i sprawozdan,
€) znajomos¢ programéw SIO, platformy VULCAN,
g) znajomos¢ przepisOw o ochronie danych osobowych,

h) dyspozycyjnos¢, obowigzkowo$¢, samodzielnos¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, perfekcyjna organizacja pracy i umiej¢tno$é zarzadzania

czasem,

i) mile widziane posiadanie prawa jazdy kat.B.
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3. Ogélny zakres obowigzkéw:

v

NSERNERNEE NN

DN N NI N NN

AN N N NN

zalatwianie spraw zwigzanych z obstugg placowek wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,
wykonanie zarzadzen i polecen dyrektora,

sprawowanie pieczy nad dokumentami placéwek znajdujacych si¢ w sekretariacie,
zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej,
kierowanie ruchem interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,
prowadzenie spraw kancelaryjnych i dorgczanie korespondencji stuzbowe;j
pracownikom,

prowadzenie spraw kancelaryjnych, spraw osobowych uczniow, kadrowych
pracownikéw placowek,

przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i innej korespondencji,
wydawanie legitymacji uczniowskich, zaSwiadczen, dokumentéw, prowadzenie
rejestru i ewidencji uczniow i dzieci,

powadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, wydawanie i rozliczanie drukow
$cistego zarachowania,

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami szkolnymi oraz dbanie o wlasciwe
zabezpieczenie dokumentacji w placowkach,

prowadzenie dokumentacji z rekrutacji ucznioéw i dzieci do placowek,

prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniow i dzieci,

stata wspétpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie kadr i spraw pracowniczych,
przyjmowanie, opisywanie i rejestrowanie faktur,

dokonywanie zaméwien srodkow czystosci 1 sprzetu szkolnego,

rejestr zwolnien lekarskich i absencji oraz prowadzenie ewidencji urlopéw
pracownikéw obstugi, w tym przygotowanie projektu planu urlopéw,

przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,
sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoty,

sporzadzanie sprawozdania S1O,

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie archiwizacji dokumentow szkolnych,

ustalanie zapotrzebowania pracownikéw w odziez robocza i S$rodki ochrony
indywidualne;j,

wspoipraca z dyrektorem i Komisja inwentaryzacyjng w zakresie sporzadzania
inwentaryzacji majatku placéwek,

prowadzenie archiwum placéwek i ich dokumentacji.



4. Warunki zatrudnienia:

= wymiar czasu pracy: 0,7 etatu w Szkole Podstawowej w Trzcianie 1 0,3 etatu
w Przedszkolu — Ztobku w Trzcianie
= okres zatrudnienia:
v' od 11.03.2021r. w Szkole Podstawowej w Trzcianie,
v" 3 dekada kwietnia lub 1 dekada maja 2021 r. w Przedszkolu — Ztobku
w Trzcianie.
= umowa: trzymiesigczny okres probny, po okresie probnym nastapi ewentualne

przedtuzenie umowy.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe],

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe

(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),
g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,
1) dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie

danych osobowych, tekst jednolity: Dz.U.2018.poz.1000.
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5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz tryb post¢powania.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko sekretarza szkoly” w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Trzcianie,
Trzciana 168, 36-071 Trzciana, tel. (0-17) 85-14-094, w terminie do 19 lutego 2021 r. lub

listownie na adres:
Szkola Podstawowa w Trzcianie, Trzciana 168, 36-071 Trzciana

Dokumenty, ktére wptyna do szkoly po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang telefonicznie zaproszone na

rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbgdzie si¢ w uzgodnionym terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania

kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Swilcza.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie

szkoty, dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostana zniszczone.
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