Dyrektor Szkoly Podstawowej w Bludowie
mformuje owolnym stanowisku SEKRETARZA SZKOLY w wymiarze 0,5 etatu
zatrudnienie od dnia 1 wrzesnia 2020r.
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo karnoskarbowe,

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

e) wysoka kultura osobista i fatwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.

2. Wymagania dodatkowe:

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

b) biegla znajomo$¢ obslugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobéw Internetu,

¢) umiejetno$é obshugi urzadzen biurowych,

d) umiejgtnosé redagowania pism urzedowych,

e) znajomosé programow SIO, Dziennik, Sekretariat- Vulcan ,

f) umiejetnosé sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

g) znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

h) dyspozycyjnosé, latwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornosé na stres, kreatywnos¢, perfekcyjna
organizacja pracy i umiej¢tno$é zarzadzania czasem.

3. Ogolny zakres obowigzkow:

- sprawowanie pieczy nad mieniem szkoly znajdujacym si¢ w sekretariacie,

- zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej,

- kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,

- prowadzenie spraw kancelaryjnych i doreczanie korespondencji shuzbowej nauczycielom,
- prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej,

- prowadzenie spraw osobowych uczniow Szkoly Podstawowej w Bludowie,

- przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i inng korespondencji,

- udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci szkoty,

- wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, wypisywanie duplikatow $wiadectw i arkuszy
ocen,

- prowadzenie rejestru uczniow,

- sprawowanie nadzoru nad pieczeciami szkolnymi,

- prowadzenie dokumentacje z rekrutacji uczniéw do Szkoty Podstawowej w Bludowie,
- prowadzenie ewidencji uczniow,

- dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

- powadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

- wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

- prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikow szkoly,

- prowadzenie, nadzor nad teczkami osobowymi pracownikow szkoty,

- sporzadzanie umow o prace,

- wydawanie swiadectwa pracy,

- przestrzega tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych,

- opisywanie zwolnien lekarskich pracownikow szkoty,

- sporzadzanie wnioskéw w zwigzku z naliczeniem lub przejsciem pracownika na emeryture,
- wykonanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoly w zakresie jej dziatalnosci,

- przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,

- sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoly,

- prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniéw i pracownikow szkoty,

- sporzadzanie sprawozdania SIO, ZUS ,GUS, PEFRON

- wprowadzanie danych do SIO i SIOEO.

- organizowanie zbiorke sktadek na ubezpieczenie ucznidw po ustaleniu ubezpieczyciela,
- ubezpieczanie uczniéw i che¢tnych nauczycieli,

- odpowiedzialnos¢ za prowadzenie archiwizacji dokumentow szkolnych,



- dokonywanie wpisu do ksiegi obiektu budynku,

- prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw obstugi, przygotowanie projektu planu urlopow,

- prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczefistwem i higiena pracy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami, instrukcjami, procedurami tj:
przeprowadzaniem szkolefi bhp wstgpnych i stanowiskowych pracownikéw przyjmowanych do
pracy,

- kierowanie pracownikéw na okresowe szkolenia bhp,

- kierowanie pracownik6w na badania okresowe, sanitarno — epidemiologiczne i po dlugotrwalym
zwolnieniu lekarskim,

- ustalanie uprawnienia i zapotrzebowania pracownikdw w odziez robocza i srodki ochrony
indywidualnej, oraz przygotowywanie dokumentacji do wyplaty uprawnionym pracownikom
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

- zajmowanie si¢ wypadkami pracownikéw w pracy i w drodze do pracy, prowadzenie rejestru
wypadkéw

- analizowanie i ocena ryzyka zawodowe na poszczegolnych stanowiskach pracy,

- prowadzenie rejestru wypadkow uczniow,

- sporzadzanie inwentaryzacji majatku szkoty na polecenie dyrektora szkoly,

- prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentacji.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata),

e) za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

i) dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejgtnoscei.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
tekst jednolity :Dz.U.2018, poz.1000.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz tryb postepowania.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko sekretarza szkoly” w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Bludowie, Bludowo 48, 14-
420 Miynary w terminie do 10 sierpnia 2020 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang telefonicznie zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjng, ktora odbedzie si¢ w uzgodnionym terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary i na stronie internetowej szkoty.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebraé w sekretariacie szkoty,

dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.

REKTOR

mgr Anna Strzelecka



Klauzula informacyjna
i zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Rekrutacja

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych (imie¢, nazwisko, telefon, data
urodzenia, umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy) dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji i przyszlych rekrutacji w Szkole Podstawowej w Bludowie. Niniejsze
oswiadczenie jest zgodg w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

Obowigzek informacyjny:

1.

Administratorem podanych przez Ciebie danych bedzie Szkota Podstawowa w
Bludowie reprezentowana przez Dyrektora Szkoty, Bludowo 48, 14-420 Mtynary,

z Inspektorem Ochrony Danych mozesz kontaktowac¢ si¢ pod adresem:
jendrzej.wisniewski@gmail.com

W sprawie danych osobowych mozesz kontaktowa¢ si¢ z nami pod adresem:
spbo@wp.pl

Twoje dane (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejgtnosci, zainteresowania,
staz pracy, wizerunek) bedq przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.

Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. W kazdej chwili mozesz wycofaé udzielong zgode prostu piszac
do nas wiadomos¢ lub osobiscie informujgc osoby koordynujgce proces rekrutacji.
Twoje dane nie bedg przekazywane.

Twoje dane bedziemy przetwarzaé, nie dtuzej niz przez rok czasu od momentu
zakonczenia procesu rekrutacji.

W kazdej chwili masz prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia.
Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
Twoich danych osobowych

Podanie Twoich danych osobowych jest nieobowigzkowe, jednak niezbedne do
wladciwej oceny przy naborze na stanowisko.




