Dyrektor Szkoty Podstawowej w Btudowie,

ogtasza Konkurs na stanowisko — sekretarza Szkoty Podstawowej w Btudowie
Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas nieokre$lony poprzedzony okresem prébnym.

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce pracy: Szkota Podstawowa w Btudowie, Btudowo 48, 14-420 Mtynary

L Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji

kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym ze wymdg ten nie dotyczy obywateli paristw czfonkowskich
Unii Europejskiej, paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stron
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz Konfederacji Szwajcarskiej;

2) znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4) osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie $rednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, stosowne do opisu stanowiska i 5 letni staz pracy lub ukoriczone studia wyisze na
kierunku administracja, ekonomia lub pokrewne, itp.,

6) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

1. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji

kandydatow):

1) znajomosc¢ prawa oswiatowego, przepiséw — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela;

2) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, rachunkowosci, $wiadczeniach pienieznych, o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ubezpieczeri spotecznych oraz rozliczania podatku od oséb
fizycznych;

3) doswiadczenie zawodowe w jednostkach oéwiatowych lub innych realizujgcych podobne zdania;

4) biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biu rowego (Word, Excel, Power Point);

5) obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobéw internetowych);

6) znajomos¢ programéw: SIO, Sekretariat VULCAN;

7) swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

8) fatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych;

9) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw;

10) umiejgtnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdar;

11) znajomos¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych;

12) dyspozycyjnosc; ;%/, Lol

13) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, solidnoéé;



14) komunikatywnos¢, zyczliwos¢, cierpliwosé, umiejetnosé pracy w zespole, tatwosé nawigzywania

kontaktéw, odpornosé na stres, kreatywnosé;

15) perfekcyjna organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzadzania czasem.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Ogolny zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepiséw Ustawy Prawo Oswiatowe, Karty
Nauczyciela i innych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty;
sprawna biezgca obstuga klientéw szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;
sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO, Sekretariat VULCAN;
prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z
aktualnie obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wiadz nadrzednych;
prowadzenie rejestru dziatar zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb;
prowadzenie spraw uczniowskich i nauczycielskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami o Ochronie
Danych Osobowych;
prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania;

biezaca obstuga poczty elektronicznej;

10) prowadzenie kasy szkoty;

11) sporzadzanie wszelkich sprawozdan i tabel dotyczacych wynagrodzen pracownikow;

12) wydawanie zaswiadczeri dotyczacych spraw pracownikéw;

13) prowadzenie spraw kadrowych, teczek akt osobowych;

14) sporzadzanie uméw cywilno - prawnych, uméw najmu, kontrola wywigzywania sie najemcow z

warunkéw umoéw w zakresie zobowigzan finansowych;

15) sporzgdzanie sprawozdar do GUS i ZUS;

16) archiwizacja dokumentacji;

17) sporzadzanie odpowiednich dokumentdw do ZUS zwigzanych z zatrudnieniem pracownika;

18) opracowywanie instrukcji i zarzadzen wewnatrzzaktadowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS;

20) prowadzenie korespondencji z kazdym zakresie;

21) prowadzenie ewidencji niezbednych do funkcjonowania dokumentacji;

22) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny;
curriculum vitae;

kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu, poswiadczonego przez kandydata za zgodnoéé z

oryginatem, potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata;

zgodnosc z oryginatem; /S ﬁ.:a-{é'z/"

kserokopie $wiadectw i dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie poéwiadczone przez ka/nﬂydata za
/4



5) kserokopie zaswiadczer, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp., po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) oryginat kwestionariusza osobowego;

7) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

9) oéwiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz, ze korzysta z petni
praw publicznych;

10) odwiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

12) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

13) oéwiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw Konkursu
na stanowisko sekretarza Szkoly Podstawowej w Bludowie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z pzn. zm.);

14) mile widziane referencje.

V. Inne informacje:

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ze Zmianami).

V. Miejsce i termin skiadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Biudowie
lub przestac pocztg na adres: Szkota Podstawowa w Btudowie, Biudowo 48, 14-420 Mtynary w zamknietych
kopertach z dopiskiem: Konkurs na stanowisko sekretarza Szkoty Podstawowej w Biudowie w terminie do
dnia 22.12.2017r. do godziny 9:00. Dokumenty aplikacyjne wysytane drogg elektroniczng nie beda
rozpatrywane. Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji mozna bedzie odebraé w sekretariacie
Szkoty Podstawowej w Btudowie, nieodebrane po 30 dniach ulegng zniszczeniu.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.mlynary.bip.doc.pl/ oraz na tablicy ogtoszer w Szkole Podstawowej w Btudowie, Btudowo 48, 14-420
Mtynary. Osoby, ktére spetniaja niezbedne wymagania (formalne) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

zostang powiadomione telefonicznie.

DYR KTOR
Sphste Z(‘[/fo’
mgr Anna Strzelecka



