SZKOLA PODSTAWOWA : Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2022
im%"mv:g Kniciuszzl:?w Szadku Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Tadeusza Ko$ciuszki w Szadku

ul. Prusinewska 4, 98-240 Szadek z dnia 29 kwietnia 2022r.

', e-mail: szkola@s2adek.edu:pl
www.szadek.edu.pl

- OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKI

Dyrektor Szkotly Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku informuje
0 zamiarze zatrudnienia na umowe o prace osoby na stanowisko sekretarki.

Nazwa i adres jednostki: )
Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki, ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek
Okreslenie stanowiska:

Sekretarka

Wymiar czasu pracy:

1/1 etatu

Wymagania pracodawcy i zakres obowigzkdéw zwigzanych ze stanowiskiem:

a) wymagania

Umiejetnosci twarde:

-

e wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (np. administracje lub ekonomiczne) z co najmniej piecioletnim
stazem pracy na podobnym stanowisku (stanowisku administracyjnym) lub wyksztatcenie srednie z co
najmniej pigcioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku (stanowisku administracyjnym)

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w tym umiejgtnosé praktycznego wykorzystania pakietu MS Office
oraz urzadzen biurowych

e prawo jazdy kat. B
® znajomos¢ zasad pisowni i tatwosé w prowadzeniu korespondenc;ji

Umiejetnosci migkkie:

¢ komunikatywnos¢ i umiejetno$c pracy w zespole

¢ doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢

¢ wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi

e radzenie sobie w pracy pod presja czasu i odpornos$é na stres
¢ doktadnos¢ i dbatosé o szczegoty

e zdolnosci analityczne

e inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowiazkéw

o fatwos¢ w budowaniu i podtrzymywaniu dobrych relacji ze wspotpracownikami oraz
klientami

e uczciwosé 1 rzetelnosé

b) obowigzki
® rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie

* odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich,
rejestracja korespondencji

® prowadzenie kalendarza spotkan

® monitorowanie stanu zaopatrzenig biura i zamawianie artykutow biurowych

® przygotowywanie pism, analiz, raportéw i korespondencji dla przetozonych

® obstuga oraz archiwizacja dokumentacji

¢ dbanie o prawidlowy przeptyw informacji

¢ prowadzenie ksiegi uczniow

® wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z ruchem uczniéw (przyjgcia, przeniesienia etc.)
® prowadzenie dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow

¢ obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw

¢ zakladanie arkuszy ocen dla uczniéw

® wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie

zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru  zaswiadczen oraz
wydanych legitymacji

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen uczniéw
* sporzadzanie duplikatow i odpiséw $wiadectw promocyjnych, ukonczenia szkoty



® przyjmowanie sktadek ubezpieczenia OC nauczycieli
® pomoc przy organizacji egzamin6éw (np. 6smoklasistow) oraz uroczystosci szkolnych.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) obejmujacy dane wymienione w art. 22' Kodeksu pracy;

b) list motywacyjny;

¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow poswiadczajacych
wymagane wyksztalcenie;

5) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy;

6) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadezen

o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowa;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
sekretarki szkoly” w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Szadku, na adres e-mail: szkola@szadek.edu.pl
lub poczta na adres szkoty:
ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 maja 2022 r. godz. 14:00
wlacznie. ~

8. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron;

2) oferty nickompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane;

3) kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomicni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j;

4) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej
w Szadku oraz na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej w Szadku.

9. INNE INFORMACJE:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego frozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz. Urz. UE L 119

7.04.05.2016) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowveh jest Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek).

2. Inspektorem Danych Osobowych jest Piotr Waojtowiez, kontakt: iod@@ugimszadek.pl

3. Celem preetwarzania jest zatrudnianie, pomoc socjalna. oraz bezpieczenstwo i organizacja pracy,

4. Podstawa przetwarzania: Arl 6 ust 1 it ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danyeh osohowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z
dnia 26 czerwea 1974 .,

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda

* Medycyna pracy.

* Urzad Skarbowy, Zakiad Ubezpieczen Spotecznych, Ubezpieczenia komercyjne

* inne podmioty uprawnione na podstawie preepisow powszechnie obowiazujacych

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 50 lat, od-dnia rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy.

7.Posiada Pani/Pan prawo do 2gdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobee przetwarzania, prawo do przenoszenia danyeh

& Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,

0. Wobee Pana/Pani nie bedg podejmowane decyzie w sposab zautomatyzowany.

L1. Dane nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego.

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie spetnial wymagania szkola skontaktuje sie telefonicznie.

7K GLA PODSTAWOY
m. TadDymektor
™

p.o. DYRE?D

Szkoty Podsta

TOR

Anna Borkiewicz
Al



