Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Serbach oglasza
nabor na wolne stanowisko SEKRETARZ SZKOLY.

1. Wymiar czasu pracy: niepetny % etatu
2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas niekreslony

3. Okreslenie stanowiska: sekretarz szkoty

4. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karnoskarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym) z co najmniej
trzyletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

e) wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, zorganizowanie., dyskrecja umiejetnos¢ pracy w zespole
5. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ prawa oSwiatowego, przepisow: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

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

¢) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

d) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

¢) znajomos$¢ programéw SIO, Place Vulkan, Sekretariat Vulkan,

f) umiejetno$¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

g) znajomos¢ przepisOw o ochronie danych osobowych,

h) dyspozycyjnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, perfekcyjna
organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

6. Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

a) prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisow ustawy prawo o$wiatowe, Karty
Nauczyciela, zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty,

b) sporzadzenie list ptac dla wszystkich pracownikoéw szkoty,

C) sprawna biezaca obstuga klientow szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,



e) prowadzenie ksigg ewidencji dzieci,
f) sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO,

g) prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wladz nadrzednych,

h) wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,
i) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

j) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

a) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

a) CV
b) wilasnoreczne oswiadczenie o niekaralnosci,
¢) kserokopie $wiadectw pracy
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejgtnoscei.

Dokumenty aplikacyjne: CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002, Nr 101, poz. 926) oraz ustawg o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014. 1202)”".

5. Termin i miejsce skladania dokumentoéw oraz tryb postepowania.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
sekretarza szkoly” w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. M. Kopernika w Serbach, ul. Ogrodowa 18, w
terminie do 19 stycznia 2018 roku, w godzinach od 7% — 15"

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng, ktora odbedzie si¢ w ustalonym terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego na
stronie Urzgdu Gminy Glogow.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie szkoty,
dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostana zniszczone.



