Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 13
im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Sekretarz szkoly

Wymagania niezbedne:

4.

Na podstawie art.6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r. (t.j. DZ.U. z 2014r. poz.1202 ze zm.) sekretarzem moze by¢ osoba, ktora:
posiada obywatelstwo polskie

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

posiada wyksztatcenie $rednie ( wymagany staz pracy: 5 lat), preferowane wyzsze

Wymagania dodatkowe:

1.
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kultura osobista, wysoki poziom organizacji pracy, sumienno$¢, doktadnosc,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc¢,

znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego,

tatwo$¢ w redagowaniu pism,

znajomos$¢ przepisow prawa oswiatowego i KPA,

znajomos$¢ prawa pracy, zagadnien kadrowych,

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow

do GUS, SIO, PFRON itp.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga programu VULCAN (sekretariat, kadry, $wiadectwa szkolne, rejestr
uczniow),

sporzadzanie informacji Systemu Informacji Oswiatowej,

gromadzenie dokumentdéw szkoty,

prowadzenie sekretariatu uczniowskiego,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych,

prowadzenie rejestrow,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

opracowywanie sprawozdawczosci GUS, PFRON,
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sporzadzanie sprawozdawczosci szkolnej,
10. sprawowanie funkcji opiekuna sktadnicy akt,

11. wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.



Warunki pracy i placy

1. Zatrudnienie: czas okreslony, docelowo: nieokreslony
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
(Dz.U. 2014, poz. 1786)
5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiej¢tnosci, swiadectwa pracy,

(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

o

o$wiadczenie o niekaralno$ci,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celoéw rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych (t.j.Dz. U. z 2015r. poz. 2135, 2281 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkolty Szkoty Podstawowej
nr 13 im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze, ul. Piotra Skargi 19, 58-500 Jelenia
Goéra w terminie do dnia 22 kwietnia 2016 roku do godz. 12%, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko — sekretarz szkoly w Szkole Podstawowej nr 13

im. Komisji Edukacji Narodowej w Jeleniej Gorze” .

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 75 239 72.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej Nr 13
w Jeleniej Gorze
mgr Barbara Marszatek-Szurek



