OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Dyrektor Szkoły Podstawowej im. Jana Pawła II w Zapałowie
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy
sekretarza szkoły
(zastępstwo za pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieobecności)
w wymiarze 3/5 etatu
1. Miejsce pracy: Szkoła Podstawowa im. Jana Pawła II w Zapałowie ,  Zapałów 159 ,            37-544 Zapałów. 

2. Forma zatrudnienia: umowa o pracę,3/5 etatu.
3. Informacja o warunkach pracy: 

1) praca przy monitorze ekranowym, obsługa urządzeń biurowych (telefon, faks, drukarka, kserokopiarka), kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami, 

4. Wymagania formalne: 

1) spełnianie wymagań określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jednolity Dz. U. 2019 poz. 1282, ze zm.), 

2) wykształcenie średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku. 

5. Wymagania dodatkowe: 

1) dobra znajomość przepisów prawa oświatowego i prawa pracy, znajomość zagadnień kadrowych,
 2) preferowane wykształcenie wyższe ekonomiczne lub administracyjne, 

3) biegła znajomość obsługi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna), 

4) swobodna umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

5) łatwość w redagowaniu pism urzędowych, 

6) umiejętność sporządzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, 

7) umiejętność sporządzania wymaganych dokumentów i wprowadzania danych do SIO, platformy OKE, GUS itp., 

8) dyspozycyjność, odpowiedzialność, rzetelność, komunikatywność, życzliwość, cierpliwość, umiejętność pracy w zespole, łatwość nawiązywania kontaktów, odporność na stres, kreatywność, bardzo dobra organizacja pracy, umiejętność zarządzania czasem, 

 

6. Przewidywany zakres wykonywanych zadań:
Do zakresu obowiązków sekretarza należeć będzie między innymi:

 

1) przyjmowanie interesantów, udzielanie informacji, kierowanie do właściwych osób,                                  2) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji służbowej – prowadzenie rejestru zgodnie z instrukcją kancelaryjną i wykazem akt, 

3) prowadzenie dokumentacji kadrowej, teczek akt osobowych pracowników i ich archiwizacja, 

4) prowadzenie list obecności oraz ewidencji czasu pracy oraz urlopów pracowników, 

5) wystawianie różnorodnych druków i zaświadczeń,

 6) zaopatrywanie pracowników w środki ochrony indywidualnej oraz prowadzenie ewidencji tych środków, 

7) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i płatnych zastępstw nauczycieli, 

8) zamawianie druków szkolnych, 

9) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, 

10) prowadzenie składnicy akt, 

11) sporządzanie sprawozdawczości, w tym  mdzn.SIO, GUS, 

12) prowadzenie dokumentacji szkoły, w tym także w formie elektronicznej, 

13) wydawanie i aktualizacja legitymacji służbowych nauczycieli, 

14) przygotowywanie umów o pracę, świadectw pracy, wypowiedzeń i innych dokumentów związanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracowników, 

15) sporządzanie danych wyjściowych do list płac, 

16) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich pracowników, 

17) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, 

18) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych, 

19) prowadzenie ksiąg: uczniów i dzieci zamieszkałych w obwodzie szkoły, 

20) kontrola obowiązku szkolnego,

 21) prowadzenie ewidencji zwolnień uczniów z zajęć wychowania fizycznego, 

22) właściwe przechowywanie dokumentów uczniowskich, ich aktualizacja i archiwizacja, 

23) prowadzenie spraw uczniowskich: zaświadczenia, legitymacje (wydawanie, aktualizacja, prowadzenie rejestru), duplikaty świadectw i legitymacji, itp., 

24) terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez Dyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły. 

7. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny własnoręcznie podpisany, 

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej własnoręcznie podpisany, 
3) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
 4) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku, 
5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe, 
6) oświadczenie o niekaralności, 
7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające inne kwalifikacje i umiejętności, 
8. Określenie miejsca i terminu składania wymaganych dokumentów. 

Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej i opisanej (imię, nazwisko, adres) kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko sekretarza szkoły” w terminie do 23 kwietnia 2021 roku w godzinach od 8.30 do 13.00 w sekretariacie Szkoły Podstawowej im. Jana Pawła II w Zapałowie lub przesłać pocztą na adres: Szkoła Podstawowa im. Jana Pawła II                   w Zapałowie  Zapałów 159  37-544 Zapałów. 
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być zaopatrzone klauzulą:                           „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych”. 
Dokumenty, które wpłyną po wyżej wymienionym terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data faktycznego wpływu dokumentów do sekretariatu szkoły).
