Publiczna Szkota Podstawowa
im. B. Krzywoustego w Wolinie
ul. Spokojna 1, 72-510 Wolin
tel./fax: 51 32 61 790, 509 038 800
NP 955-027-44-90 REGON: 6 10Dygeektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Wolinie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1,

Nazwa stanowiska pracy — sekretarz szkoty

2. Komorka organizacyjna — sekretariat szkoty

3

Wymiar etatu — 1/1

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

AN L B~ W

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalnosc)
- preferowane wyksztatcenie wyzsze zawodowe lub magisterskie z zakresu administracji lub
udokumentowany staz pracy na podobnym stanowisku
2. Wymagania niezbedne:
spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku (oswiadczenie)
znajomo$¢ przepisdw wynikajacych z ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o
ochronie danych osobowych, prawo o§wiatowe
biegta obstuga komputera MS Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych
3. Wymagania dodatkowe:
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, obiektywizm, odpowiedzialnosc,
dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ obstugi SIO, obstuga programu Sekretariat, e-Dziennik firmy Librus, ePUAP i e
Doreczenia, elektroniczne podpisywanie dokumentow
umiejetnos¢ redagowania dokumentow

4. Doswiadczenie zawodowe:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w administracji

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30

Obstuga sekretariatu, w tym odbieranie telefondw, obstuga korespondencji przychodzacej i
wychodzacej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zapewnienie ptynnego obiegu
informacji w szkole.

Prowadzenie terminarza i organizacja spotkan stuzbowych.

Przygotowanie projektu decyzji, przedstawianie uprawnionym osobom do podpisu
Wsparcie administracyjne w biezacych zadaniach szkoty.

Przyjmowanie, opisywanie i przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od
podmiotéw zewnetrznych faktur i not obcigzeniowych

Zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczeg6lnosci: prowadzenie ksigg ucznidw,
prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania

rekrutacja, zamawianie legitymacji i ich prolongata, przygotowywanie zaswiadczen na
potrzeby réznych instytucji, wystepowanie o odpisy arkuszy oceny, przygotowanie odpiséw
arkuszy ocen oraz duplikatow swiadectw



Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, delegacji stuzbowych, drukéw scistego
zarachowania i pieczeci

Dbato$¢ o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej i zachowanie dyskrecji lub
tajemnicy zatatwianych spraw.

. Wprowadzanie i aktualizacja danych do Systemu Informacji Oswiatowej(dane dziedzinowe

uczniéw, nieobecnosci, wynagrodzenia)

11. Ochrona danych osobowych ucznidéw i pracownikdéw szkoty — prowadzenie dokumentacji
. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petlnomocnictw
. Prowadzenie archiwum szkolnego

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych

kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralno$ci

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

o

Uwagi dodatkowe:

e Kandydat do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy wytoniony w wyniku niniejszego naboru
zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

e  Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 1997 nr 223 poz. 1458 ze zm.)

e  Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest
spetnienie przez niego wymogdw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

e Kandydat na wolne stanowisko urzednicze sktada oprécz dokumentdw, o ktérych mowa wyzej,
o$wiadczenie, ze nie byt karany zakazem pemienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. Dz. U. 2005 nr 14, poz. 114
ze zZm.).

e O wolne stanowisko urzednicze stanowisko urzgdnicze w PSP w Wolinie poza obywatelami
polskimi mogg ubiegad si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium, Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Publicznej Szkoly Podstawowej w Wolinie w
terminie do 30.06.2025 r. Z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko sekretarza szkoty w
Publicznej Szkoty Podstawowej w Wolinie.

e Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

e  Ztozonych dokumentéw urzad nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

e Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wolin oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GBAS Wolin.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 32 61 790.




