Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich

na pelny etat

w Wyrzysku
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA SZKOLY

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5.letni staz pracy

c) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

d) korzystanie z pelni praw publicznych

e) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka
b) znajomos$¢ i obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office - Word, Exel,
Power Point
c) znajomos$¢ podstawowych przepisow prawa o§wiatowego i prawa pracy
d) komunikatywnos$¢
e) zdolno$¢ samodzielnego organizowania pracy
f) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych
g) znajomos$¢ podstawowych zasad ksiggowosci
h) doswiadczenie w pracy biurowej lub na podobnym stanowisku.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie kancelarii szkoty.

Przegladanie stron internetowych 1 skrzynki e- mail, prowadzenie
korespondenc;ji elektroniczne;.

Prowadzenie list obecnos$ci 1 ewidencji czasu pracy pracownikow
administracji i obshugi.

Wydawanie pracowniczych ksiazeczek zdrowia 1 kontrolowanie
terminowos$ci badan.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych.

Przygotowanie wstepnych danych do listy ptac pracownikow.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.



9) Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw administracyjno —
obstugowych.

10) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obowiazkiem szkolnym (ksiggi
ewidencji dzieci, ksiggi uczniow, zaktadanie 1 archiwizowanie ksiggi ocen;
zatatwianie spraw zwiazanych przyjeciem ucznidow do szkoly i ich
przejsciem do innej placéwki).

11) Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolne;j.

12) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw kadrowych
1 uczniowskich.

13) Sporzadzanie sprawozdan o§wiatowych.

14) Prowadzenie archiwum szkolnego.

15) Zamawianie czasopism edukacyjnych.

16) Inwentaryzowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych.

17) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

18) Dokonywanie zakupow $rodkdéw czystosci 1 wydawanie ich pracownikom
obstugowym.

19) Prowadzenie Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowe] ( uczestniczenie w posiedzeniach komisji przyznawania
pozyczek, pobieranie przyznawanych pozyczek i dokonywanie ich wyptat).

4. Wymagane dokumenty:

1) Dokumenty niezbe¢dne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania)

b) kopie dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

c) kopia swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz
pracy

d) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

f) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

2) Dokumenty dodatkowe:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty
lub przesta¢ poczta w terminie do 15 maja 2009 roku ( liczy si¢ data wptywu )

na adres:
Szkola Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Wyrzysku;
ul. Parkowa 8; 89 — 300 Wyrzysk

z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko sekretarza szkoly”.



Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej
im. Powstancow Wielkopolskich w Wyrzysku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorzqdowych

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami) .

Dyrektor Szkoty

mgr Bogustawa Jagodzinska



