DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. MARIT KONOPNICKIEJ
W KOSZTOWIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARKA
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Kosztowie
na 0,5 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
b) ukonczony kurs pedagogiczny,
c¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
e) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) obywatelstwo polskie,
g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka
b) znajomos¢ 1 obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office - Word, Exel,
Power Point
¢) znajomos¢ podstawowych przepisOw prawa oswiatowego
d) fatwos$¢ nawigzywania kontaktow z dzie¢mi w wieku przedszkolnym i szkolnym
e) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, rzetelnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzacych

b) przegladanie stron internetowych i skrzynki e- mail, prowadzenie korespondencji
elektroniczne;j

c) prowadzenie list obecno$ci 1 ewidencji czasu pracy pracownikow administracji

1 obstugi

d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow

e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

f) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow

g) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obowiazkiem szkolnym (ksiggi ewidencji
dzieci, ksiggi uczniow, zaktadanie i archiwizowanie ksiggi ocen; zatatwianie spraw
zwiazanych z przyjeciem uczniow do szkoty 1 ich przejsciem do innej placowki)

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem uczniow

j) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.



4. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

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

b) kopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

c) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

2) dokumenty dodatkowe:

a) CV

b) list motywacyjny,

¢) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie jednostki lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 13 wrzesnia 2010r. ( do godz. 14:00, liczy si¢ data
wplywu do SP w Kosztowie)

na adres:
Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Kosztowie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko sekretarki”.

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

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej
w Kosztowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe 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 dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”".

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej
w Kosztowie
mgr Marlena Januszewska
Kosztowo, dnia 24 sierpnia 2010r.



