OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarza szkoly - 1 etat.

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Szkola Podstawowa im. J. Wyzykowskiego w Krotoszycach
ul. Piastowska 41
59-223 Krotoszyce

2.0KRESLENIE STANOWISKA:
Prowadzenie sekretariatu szkoty, prowadzenie dokumentacji pracowniczej

3.WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Nabor dotyczy zatrudnienia od 01.08.2025 r.

Umowa o prace na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas
nieokreslony

jest poprzedzana umowami na czas okreslony .

4.WARUNKI NIEZBEDNE:

o obywatelstwo polskie,

« spelnia wymagania okreslone w art.6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. 2024 r., poz. 1135),

o posiada wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy,

o znajomo$¢ aktéw prawnych dotyczacych przepisow Prawa oswiatowego, Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela,

e pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

o Dbiegla znajomo$¢ obstugi komputera pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna
obstuga poczty elektronicznej,

e umiejetnos$¢ w zakresie planowania i organizacji swojej pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE

e obstuga programow: e-Dziennik i e-Kadry firmy VULCAN,

o znajomo$¢ lub gotowos$é do szybkiego opanowania Systemu Informacji Oswiatowe]
platformy internetowej,

e umiejetnos¢ redagowania pism,

o samodzielno$é i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

o odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja pracy,

o odpornos$¢ na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

o wysoka kultura osobista,

e komunikatywnos¢.

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW SEKRETARZA

o prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiggi uczniéw, ksiegi ewidencji dzieci),
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

o prowadzenie spraw uczniowskich,

« obsluga organizacyjna rekrutacji uczniow do klasy pierwszej i przedszkola,



obstuga kadrowa pracownikow szkoty,

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,
archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wiasciwego
obiegu dokumentow,

biezgca wspolpraca z pracownikami i dyrekejg, rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke,
pomieszczenie usytuowane na I pietrze szkoty, nieprzystosowane do potrzeb 0séb
niepetnosprawnych,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;.

WYMAGANE DOKUMENTY:

CV i list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopia §wiadectw pracy,

kserokopia swiadectw, dyploméw, zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
podpisanie o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
peni praw publicznych.

Dokumenty przedlozone w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata

klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnor¢cznym podpisem.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobidcie
w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Jana Wyzykowskiego w Krotoszycach,
do dnia 30 kwietnia 2025 r. do godz. 12.00 lub przestaé pocztg pod adres: Szkola
Podstawowa im. J. Wyzykowskiego w Krotoszycach, ul. Piastowska 41, 59-223
Krotoszyce, z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta na stanowisko — Sekretarz szkoly”.
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla
nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego). Na rozmowe kwalifikacyjng
zaproszeni zostang tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne.
Informacja o wyniku naboru bedzie przekazana kandydatom.

Nie odsylamy dokumentéw kandydatéw. Po uptywie wskazanego okresu, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wioletta Buczkowska
Dyrektor
Szkoly Podstawowej
im. J. Wyzykowskiego
w Krotoszycach



