DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MARII KONOPNICKIEJ W POTEGOWIE
oglasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko:

SEKRETARZ SZKOLY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Potegowie
ul. Szeroka 16, 76-230 Potegowo

2. Wymiar czasu pracy: pelen etat

3. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony

4. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie min. Srednie;
6) co najmniej 5 — letni staz pracy (do$wiadczenie zawodowe);
7) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power Point;
8) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na ww. stanowisku.

5. Dodatkowe wymagania:
1) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
2) znajomos¢ procedury biurowej i struktury organizacyjnej szkoty;
3) znajomo$é przepisOw z zakresu o$wiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow
z zakresu o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji publiczne;j;
4) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i przechowywanie korespondencji urzgdowej;

2) obstuga sekretariatu;

3) biezgce zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych na wniosek ucznidow 1 ich rodzicow, nauczycieli i wychowawcow,
przygotowywanie i wydawanie legitymacji i zaswiadczen;

4) gospodarka drukami $cistego zarachowania;

5) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci;

6) wydawanie odpiséw swiadectw szkolnych (duplikatow);

7) prowadzenie ksiggi uczniow, ksiggi dzieci, prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) obstuga programéw Vulcan, Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

9) wspotpraca z Referatem O$wiaty Urzedu Gminy Potggowo;

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty;

11) sporzadzanie danych do informacji PFRON.

7. Warunki pracy:

1) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Szkoty Podstawowe;j
w Potegowie;
2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku szkoly.



8. Wymagane dokumenty:

10.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorecznie;*
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie (ksero-
kopie dyplomow, $wiadectw ukonczenia szkoly);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen,
certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (kserokopie swiadectw
pracy, zaswiadczenia itp.);

zaswiadczenie lub o§wiadczenie kandydata o zatrudnieniu — w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej;

o$wiadczenie podpisane wilasnorgcznie:* o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu na
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
0 posiadanym obywatelstwie, o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajgcym na
podjecie pracy na stanowisku sekretarza oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na

potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych.

Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymienione dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko sekretarza w Szkole Podstawowej w Potggowie” w terminie do 11
lutego 2021 r. do godziny 14.00: osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej
w Potegowie, lub pocztg (decyduje data wplywu dokumentéw do szkoty);

2) nie beda uwzgledniane oferty zlozone drogg elektroniczna;

3) aplikacje niekompletne, niespeiniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych
oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane;

4) zlozone dokumenty nie bedg zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
ZNiSZczZone.

Dalszy tok postepowania:

1) formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktére spelnily wymagania formalne, podany

zostanie do wiadomosci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert.

Dyrektor szkoly zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez

podania przyczyn.

Potegowo, 01.02.2021 r. Dyrektor Szkoly Podstawowe] w Potegowie

mgr Leszek Domaszk

* druki mozna otrzyma¢ w Szkole Podstawowej w Potggowie lub pobra¢ ze strony:
bip.sppotegowo.pl



