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Zal4cznik nr I do Zarzqdzenia Nr 34/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej im, Tadeusza KoSciuszki w Szadku

z dnia29 kwietnia 2022r.

OGI,OSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKI

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku informuje
o zaminrze zatrudnienia na umowg o pracQ osoby na stanowisko sekretarki.

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa im. Tadeusza KoSciuszki, ul. Prusinowska 4, 98-240 Sladek

2. OkreSlenie stanowiska:
Sekretarka

3. Wymiar czasu pracy:
l/l etatLr

4. Wymagania pracodawcy i zakres obowi4zk6w zwi4zanycl't ze stanowiskiem:
a) wymagania
Umiejgtno5ci twarde:
owyksztalceniewylsze kierunkowe (np. administracje lub ekonomiczne) z co najmniej pigcioletnim
stazem pracy na podobnym stanowisku (stanowisku administracyjnym) lub wyksztalcenie Srednie z co
najmniej pigcioletnim stazem pracy na podobnyrn stanowisku (stanowisku administracyjnym)
o biegla umiejgtno66 obslugi komputera w tym umiejgtnoSi praktycznego wykorzystania pakietu MS Office
o r az tr z4dzeri biurowy ch
cprawo jazdy kat. B

':" o znajomo6d zasad pisowni i latwoSc w prowadzeniu korespondencji

UmiejgtnoSci migkkie:
o konrunikatywno$6 i umiejgtnoSi pracy w zespole

, o doskonala organizacja pracy i samodzielnoS6
. wysoka kultura osobista i pozytyrvne nastawienie do ludzi
o radzenie sobie w pracy pod presj4 czasu i odpornoSd na stres
o dokladno6i i dbalo6i o szczes6fu
o zdolnoSci analityczne
o inicjafywa i zaangalowanie w wykonywanir.r obowi4zk6w

. o latwo56 w budowaniu i podtrzymyr;vaniu dobrych relacji ze wsp6lpracownikami oraz
klientami

o uczciwoSi i rzetelnoS6

b) obowi4zki
r rejestracj a t organizacja wizyt goSci oraz ich przyjmowanie
o odbieranie telefon6w, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej orazprzesytrek kurierskich,

rej estracj a korespond encj i
r prowadzenie kalendarza spotkari
o monitorowanie stanu zaopatrzenig biura i zamawianie arlykul6wbiurowych
o przygotowywanie pism, analiz, rapoft6w i korespondencjidla przelolonych
o obshrga oraz archiwizacja dokurnentacji
o dbanie o prawidlowy przepf,w informacji

o prowadzenie ksiggi uczri6w

o wykonywanie wszelkich czynno6ci zwiqzat'rych z ruchem uczni6w (przyjgcia, przeniesienia etc.)
o prowadzenie dokumentacji dot. wynik6w klasyfikacji i promocji uczni6w
o obshrga organizacyjna rekrutacji uczri6w
o zakladanie arkuszy ocen dla uczni6w
o wydawanie legityrnacji uczt-tiowskich, sporz4dzanie odpis6w arkuszy ocen, wydawanie

za{wiadczeh potwierdzaj4cych kontynuacjg nauki, prowadzenie rejestiu zaiwiadczen oraz
wydanych legitymacji

o prowadzenie spraw dotycz4cych ubezpieczeri uczni6w

' sporz}dzanie duplikat6w i odpis6w Swiadectw promocyjnych, ukoflczenia szkoly



o przyjmowanie skiadek ubezpieczenia OC naLrc4rcieli
o pomoc przy organizacji egzamin6w (np. 6smoklasistow) oraz uroczysto5ci szkolnych.

5. Wymagane dokumenty:
a) Zyciorys (CV) obejmuj4cy dane wyritienione w art.22,Kodeksu pracy;
b) list motywacyjny;
c) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;
d) potwierdzon e przez kandydata za zgodno56, z oryginalem kserokopie dokurnent6w poSwiadczaj4cych
wymagane wyksztalcen ie:
5) potwierdzone przez kandydata za zgodnoil z oryginaletn kserokopie Swiadectw pracy;
6) potwierdzone przez kandydata za zgodno6(, z oryginalem kserokopie za|wiadczeir
o ukoriczonych kLrrsach, szkoleniach;
7) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci
8) o5wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za
umySlne przestgpstwo skarbowa;
9) oSwiadczenie o stanie zdrowiapozwalaj4cym na zatrudnienie na danym stanowisku;
1 0) oswiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Warunki pracy na danyrn stanowisku:
Pracaprzy komputerze powylej 4 godz, dziennie.

7. Termin i rniejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty nale2ry skladad w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko
sekreturki szkoly" w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Szadku, na adres e-mail: szkola@szadek.edu.pr
lub poczt4 na adres szkoly:
ul. Prusinowska 4,98-240 Szadek, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 72 maja 2022 r. godz. l4:00
wl4cznie. 

-

8. POSTANOWIE,NIA KONCOWE:
1) zlo2enie oferf nie powoduje Ladnych zobowiqzah wobec stron;
2) oferty niekompletne lub zlozone po tenni'ie nie bgd4 rozpatrywane;
3) kandydaci,kt6rzy spelni4 wymogi formalne zostan4 powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
4) informacja o wyniku naboru zostanie zarnieszczona w Biuletynie Infonnacji publicznej Szkoly toisiawowe;

w Szadku oraznatablicy ogloszeri Szkoty podstawowej w Szadku.

9. INNE INFORMACJE:

zgodnie z arr.13 ust..l i 2 og6lnego .rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. urz. UE L ll9z. 04,05.201 6) infomujg, i2:
I tlPa ul. prusinowska 4,gg_240 Szadek).2. Oso

]""+. n ta:
d r ch z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z

5, Odbiorcarni Pani/Pana danych osobowych bgdq. Medycyna pracy.

c]]ne
qcych

ze pn dnia rozwiqzatia lub wyga(nigcia stosunku pracy.
ch os do ich sprostowania, uiunigcia tub ogranrczenia
pfz9n

wany

Z wybrarrym kandydatem, kt6ry bgdzie spelnial wymagania szkola skontaktuje sig telefonicznie.

do czyrnoSci prawnych i korzystania z pelni praw public znych;
umy6lne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub


