Ogtoszenie
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej w Chréscicach
o wolnym stanowisku pracy

1Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Publiczna Szkota Podstawowa im.Marii Konopnickiej w Chréscicach

Ul.Powstaricéw Slaskich 1, 46-080 Chréécice

2. Wymiar czasu pracy: petny etat

3. Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas préobny z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

4.Termin rozpoczecia pracy: 01.10.2022r.

5. Okreslenie stanowiska: sekretarka.

6. Formalne wymagania dotyczgce kandydatéw:

Osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania, to jest:

o posiada obywatelstwo polskie,

* ma pefng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karnoskarbowe, a takze nie bytfa karana za przestepstwo popetnione umyslinie,

e posiada nieposzlakowang opinie,

e posiada odpowiednie kwalifikacje:
-ukoniczyta co najmniej szkote srednig

e mile widziany co najmniej 2-letni staz pracy w administracji lub ksiegowosci,

o posiada stan zdrowia pozwalajacy podjac zatrudnienie na stanowisku sekretarki.

7. Konieczne kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe kandydata:

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka ojczystego w mowie i w pismie,

s dobra organizacja biura,

e znajomosc¢ pracy i procedury biurowej,

e umiejetnosc prowadzenia korespondencji,

e podstawy ksiegowosci,

e wiedza z zakresu przedmiotéw ekonomicznych,

e umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

s znajomosc struktury organizacyjnej szkoty,

o bieglta znajomos¢ obstugi komputera oraz programow Microsoft Excel, Word,
Power Point, znajomos$¢ programow graficznych w zakresie przygotowania zdje¢ do
druku i na strone internetowa, dyplomodw, zaproszen itp., znajomos¢ obstugi programu
SIO,

o fatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,




e umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania roznorodnej dokumentacji szkolnej,

e umiejetnosc analizy,

e znajomosc¢ przepisdw oswiatowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzen i ustaw dotyczacych funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego,

e umiejetnosé Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e umiejetnosc organizowania pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej,

o gotowos¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji,

8. Oczekiwane cechy osobowosciowe kandydata :

o umiejetnos¢ kontaktowania sie z uczniami, rodzicami, pracownikami i interesantami
szkoty oraz instytucjami zewnetrznymi,

o odpowiedzialno$¢, zorganizowanie i porzadek,

o dyskrecja i lojalnosc,

o samodzielnosc i zdecydowanie,

e umiejetnosc organizowania pracy swojej i innych,

e asertywnosc,

e systematycznosé, zdyscyplinowanie i umiejetnosc ustalania priorytetow,

o odpornosc na stres,

e wysoka kultura osobista

e uczciwosé, uczynnosc, rzeczowosc, solidnosé, serdecznosé,

o dyspozycyjnosc,

e umiejetnos$¢ tworzenia dobrego wizerunku firmy.

9. Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oswiatowej oraz dodatkowe
kwalifikacje bedg atutem.

10.Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

e Prowadzenie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) wg dziennika
korespondencyjnego,

e Prowadzenie i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentac;ji,

o Przechowywanie pism, wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

e Woysylanie korespondencji, zakup, ewidencja i rozliczanie znaczkéw pocztowych,

o Redagowanie pism i ogtoszen zleconych przez dyrektora szkoty,

« Prowadzenie na biezgco z nalezytq starannoscig ewidencji dzieci i ewidencji uczniow,
wspotpraca z pedagogiem szkolnym oraz innymi szkotami i instytucjami w tym zakresie,

« Prowadzenie ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie
(ruch uczniow),

¢ Wystawianie zaswiadczen dotyczacych obowigzku szkolnego ucznidw,

e Sporzadzanie i wydawanie duplikatow Swiadectw ukoriczenia szkoty,

s Kompletowanie i oprawa dokumentacji przekazywanej do archiwum szkolnego,

s Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

o Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych,

o Prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukdw scistego zarachowania,

e Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

e Przechowywanie teczek z dokumentacjg szkolng, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujgcym w szkole,




Przechowywanie dokumentacji kontrolnej, pokontrolnej itp.,

Przechowywanie instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w szkole,

Biezgca obstuga interesantow oraz udzielanie informaciji,

Odbieranie potgczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,
Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wiasciwoscig zajmowanego stanowiska,
Sporzadzanie sprawozdania SIO w czesci objetej zakresem czynnosci , wspdtpraca z
pracownikami szkoty w zakresie zbierania informacji do sprawozdania oraz nadzér nad
kompletnoscig i terminowoscig ztozenia sprawozdania,

Obstuga programu Vulcan Optivum,

Nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE i otrzymywanych z tej

instytucji danych, zwigzanych z egzaminem ucznidw,

Dokonywanie zakupow oraz zamowien zgodnie z potrzebami szkoty,

Prowadzenie polityki finansowej placéwki, nadzor nad wydatkami , sporzadzanie planu
finansowego ,

Ewidencja i nadzér majgtku placéwki:

- prowadzenie Rejestrow : srodkdw trwatych , pozostatych srodkow trwatych , rejestrow
pozabilansowych,

Obstuga kserokopiarki, laminatora , bindownicy itp.,

Dbatosc¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy, stan wyposazenia znajdujacego
sie w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie,

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z pracg szkoty,

11.Wykaz wymaganych dokumentow:

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) CV ze szczegdtowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu
doswiadczenia zawodowego,

Sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata.

12.Sposéb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Kandydaci sg zobowigzani do:

ztozenia dokumentéw w terminie do dnia 23.09.2022.

- na adres: ul. Powstancow Slaskich 1, 46-080 Chroscice

- e-mail: sekretariat@szkolachroscice.pl

Rozpatrywane beda dokumenty, ktore wptyng do szkoty w ustalonym terminie
(decyduje data wptywu),

13.Dalszy tok postepowania:
| etap - formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych,
Il etap - test teoretyczno —praktyczny , rozmowa kwalifikacyjna

14.0 wynikach naboru kandydaci bedg informowani telefonicznie.
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