ZESPOL SZKOLY PODSTAWOWEJ

im. Emilii Sczanieckiej
PAKOStAW 152, 64-310 Lwowek
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DYREKTOR ZESPOLU SZKOLY PODSTAWOWE] I PRZEDSZKOLA
IM. EMILII SCZANIECKIEJ W PAKOSEAWIU

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy w sekretariacie placowki: samodzielny
referent w wymiarze 20/40 godz. tygodniowo (1/2 etatu)

Wymagania niezbedne:
Kandydat jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r.,, poz. 530 1 z 2024 r.
poz. 721);
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
posiada wyksztatcenie co najmniej $Srednie, lub $rednie branzowe;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane zlozenie os$wiadczenia
o niekaralnosci);

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe: Kandydat posiada:

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku: wyksztalcenie minimum Srednie
ekonomiczno-administracyjne,

do$wiadczenie min. 3 - letni staz pracy w zakresie wykonywania zadan okreslonych w punkcie
4,

znajomos$¢ przepisdw dotyczacych Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Os$wiatowe (t.].:
Dz. U. 22024 r., poz. 737),

biegla obstuga komputera: znajomos¢ edytoréw tekstu, grafiki i arkusza kalkulacyjnego, pracy
z wykorzystaniem sieci Internet i ,,szkolnej chmury”, E-sekretariatu, SIO, GUS,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, doktadnos¢, bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,
umiejetnosé wspolpracy, kreatywnosé, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie w pracy.

. Preferencje:

Kandydat jest samodzielny, operatywny, rzetelny, komunikatywny, stanowczy. Potrafi
wspOlpracowaé w zespole. Posiada doswiadczenie w pracy na stanowisku wymagajacym
bezposredniego kontaktu z interesantem. Dba o przestrzeganie obowigzujgcych termin6w.

Zakres ogdlny wykonywanych zadan na stanowisku:
przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

wlasciwe rejestrowanie i przechowywanie drukow $cislego zarachowania,



prowadzenie na biezgco ksiggi ewidencji ucznidw,

prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzieci przedszkolnych i uczniéow szkoty,
prowadzenie sekretariatu,

wypisywanie duplikatow $wiadectw szkolnych,

wydawanie, prowadzenie rejestru, przedtuzanie legitymacji uczniowskich, nauczycielskich
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

kierowanie pracownik6w na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz na szkolenia BHP,
pilnowanie terminowosci tych badan,

praca w programie Sekretariat,

przygotowanie danych do sporzadzania list ptac,
prowadzenie dokumentacji ZFSS,

prowadzenie dokumentacji urlopéw pracowniczych,
prowadzenie rejestru — ewidencji faktur,

przygotowanie dokumentacji budzetowe;j,

wspolpraca z innymi szkolami oraz ksiggowoscig oswiaty,
sporzadzanie sprawozdania SIO 1 GUS,

zalatwianie interesantéw w roznych sprawach,
prowadzenie sktadnicy akt,

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty i wynikajace z przepiséw
szczegllnych,

ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ za prowadzenie w/w spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w budynku Zespolu Szkoly Podstawowej i Przedszkola
w Pakostawiu pod numerem 152, w sekretariacie na pigtrze, z wykorzystaniem monitora
komputerowego. Pracownik zatrudniony bedzie w wymiarze niepeinego etatu tj. 20/40 godzin
tygodniowo, w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy. W pracy wykorzystywane beda
urzadzenia i narzedzia teleinformatyczne, w szczegélnosci: komputer, drukarka, kserokopiarka,
skaner, programy komputerowe, portale sprawozdawcze GUS, System Informacji Oswiatowej,
E-Sekretariat, ,,Szkolna Chmura”.

. Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy,

b) zyciorys (CV),

¢) potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, kopie dokumentow
poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,,



d) potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem, kopie swiadectw
pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

e) list motywacyjny,

f) oryginatly referencji jesli takie posiada,

g) wlasnoreczne o§wiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu lub przesta¢
pocztg na adres: Zespot Szkoty Podstawowej i Przedszkola im. Emilii Sczanieckiej w Pakostawiu,
Pakostaw 152, 64-310 Pakostaw z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny
referent”, w terminie do dnia 12.07.2024 r. do godz. 14.00.

Nie przyimuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych nadestanych drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktére wplyng do sekretariatu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.bip.Ilwowek.com.pl), stronie internetowej szkoty
(http://sppakoslaw.edu.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoly Podstawowe;j
i Przedszkola im. Emilii Sczanieckiej w Pakostawiu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.”




