Rzepin,dn. 15.11.2012r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integacyjnymi
w Rzepinie ogtasza nabor na wolne stanowisko praey szkole —

sekretarz szkoty

Podstawa prawna: Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dn. 21 listopada 2008r. (Dz.U. z 2008r., nr 223, poz.1458)

1. Okreslenie stanowiska pracy:

a) Sekretarz szkoty

b) Wymiar czasu — petny etat,

c) Rodzaj umowy — umowa 0 prama trzymiesiczny okres prébny z nibwoscia
zatrudnienia na czas nieokiany.

2. Niezbgdne wymagania dotycace kandydatow:

2.1. Sekretarzem m@ by osoba, ktora zgodnie z art. 6 ustawy o pracowiikac
samoradowych oraz art. 45 ust. 2 ustawy o finansach pabiich:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma peta zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za prgestwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatdkioinstytucji pastwowych oraz
samoradu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod dokumentow Ilub za
przestpstwo karne skarbowe.

4) ma odpowiednie kwalifikacje i stapracy, to jest spetnia jeden z pzsEych
warunkéw dotycacych wyksztatcenia oraz warunki dotyce stau pracy i stanu
zdrowia:

a) ukonczyta studia:

- w¥sze magisterskie lub studia #ze zawodowe ekonomiczne lub z@izania ,
- uzupetnigge ekonomiczne lub zardzania
- podyplomowe administracyjne,

b) posiada co najmniej trzyletpraktyke zawodovs.

c) posiada stan zdrowia pozwatyj na zatrudnienie na stanowisku sekretarza
szkoty.



3. Przewidywany zakres obovaizkow:
3.1 Do zakresu obowzkow sekretarza nate¢ bedzie medzy innymi:
* przyjmowanie i rozdziat korespondencji,
* rejestrowanie pism wchodeych i wychodzacych,
* przepisywanie korespondencji,
* wysytanie korespondenciji,
* prowadzenie listy obecnoi i ewidencji czasu pracy pracownikéw administragpstugi,
* wystawianie legitymacji (zrikowych i ubezpieczeniowych) pracownikom,

* prowadzenie dokumentacji zwdanej z kadrami (prowadzenie teczek akt osobowych
pracownikow),

* sporzdzanie danych wygiowych do listy ptac wszystkich pracownikow szkoty
* prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i zastw ptatnych nauczycieli,

* zamawianie drukéw szkolnych,

* petnienie obowizkOw kasjera szkoty,

* rozliczanie rachunkow i prowadzenie ich ewidencji

* zabezpieczanie o przechowywanie piggairzedowych,

* przechowywanie teczek z dokumentadptyczca odcinkdw pracy szkoty, itp. zaydzenia
powizytacyjne, pokontrolne itp.,

* prowadzenie zbioru zasgdzen, instrukcji, przepisow,

* prowadzenie sktadnicy akt,

* obstuga interesantow, udzielanie informacji,

* sporzadzanie sprawozdawcgd,

* opracowanie sprawozdasUS dotyczcych pracownikow szkoty,
* prowadzenie SIO,

* grganizacja inwentaryzacji, prowadzenieagsinwentarzowych,

* prowadzenie jednolitego rejestru akt rzeczowych,

* prowadzenie zbioru zasgdzen, instrukcji, przepiséw,

* zaopatrywanie pracownikow wodki ochrony indywidualnej,



4. Od kandydatoéw oczekujemy:
- znajomgci KN, KP,
- dddwiadczenia w zagadnieniach zwanych z pragcna samodzielnym stanowisku,

- umiegtnaosci obstugi komputera (obstuga programu Word, ExEelver Point, programow
biurowych, np. Sekretariat) oraz sgiz biurowego,

samodzielngxi,

dobrej organizaciji pracy,

najlepiej wyszego wyksztatcenia,

wysokiej kultury osobistej,

- umiegtnosci kontaktowania si z miodziea, rodzicami i innymi klientami szkoty oraz
wspotpracy w zespole,

- umiegtnaos¢ sledzenia zmian oraz interpretacji prawa,

umiegtnos¢ redagowania dokumentéw,

dyspozycyjnéci, dyskrecji, komunikatywnii i odporngci na stres,

lojalnasci, umiegtnosci dochowania tajemnicy stbowej,

znajomdci jezyka obcego.

5. wymagane dokumenty:
5.1. na dokumenty aplikacyjne sktaglaje:

a) awiadczenie o0 zgodzie na przetwarzanie danych osptiowdo celow rekrutacii

0 nastpujacej treci: , Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niediiych z realizacja procesu rekrutacji zgodnie z
ustavg z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowyclz.UDz 2002r. nr 142, poz. 1593
ze zm.)",

b) wniosek — podanie o zatrudnienie na stanowisiaetarza Szkoty Podstawowej nr 1
z Oddziatami Integracyjnymi w Rzepinie, z podanienotywacji ubiegania gi 0 w/w
stanowisko,

c) CV ( ze zdjciem) ze szczegoOtowym opisem przebiegu praktyki cchwej i opisem
zakresu wykonywanych dotychczas obgekidow i posiadanych uprawrig

d) kserokopia dowodu osobistego,



e) dokument piawiadczajcy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lélwiadectwa ukaczenia
szkoty w kierunku zgodnym z zapotrzebowaniem wpist2. ogtoszenia),

f) oswiadczenie ( oddzielny dokument) o niekardmaa przesipstwa popetnione undinie
skladane poza odpowiedziako karm wynikajaca z art., 233 kodeksu karnego, opatrzone
danymi kandydata oraz datpodpisem,

g) aktualne zawiadczenie lekarskie stwierdaag , ze kandydat mize by zatrudniony
na stanowisku sekretarza szkoty,

h) s$wiadectwa pracy lub ich uwierzytelnione kopie. Uaagandydat mze przedtay¢ inne
dodatkowe dokumenty, ktogsviadcz o jego dodatkowych umignosciach i mog wptynaé
na decyz o zatrudnieniu, np. kserokopiesméadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
itp.,

i) nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogesem.

6. Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumatow:

6.1. Wymagane dokumenty, o ktérych mowa w ust.lezgasktad& osobicie w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 1 w Rzepinie w dni roboczegaslzinach urgdowania 8:00 — 14:00
lub przestd poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziakategracyjnymi w
Rzepinie, ul. Wojska Polskiego 28, 69-110 Rzepinermninie do 30 listopada 2012r.

6.2. Dokumenty ztaone po terminie niedola rozpatrywane (@a odestane bez rozpatrzenia).

7. Dalszy tok posgpowania:

Do przeprowadzenia analizy dokumentow aplikacyjnyctstepnej selekcji kandydatow
zostanie powotany ,Zespot ocenjay”, ktdry po przeprowadzeniu veginej oceny przedky
Dyrektorowi propozygj dotyczica kandydatéw spetniagych wymogi formalne i na tej
podstawie nagpi:

a) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaigjymagania formalne,

b) selekcja kaéacowa kandydatbw na podstawie przeprowadzonej rozmow
kwalifikacyjnej, w tym:
» zaprezentowanie siebie, swojego wyksztalcenigwlczenia zawodowego,
» przekazanie wyobean co do pracy na nhowym stanowisku,
* udzielenie odpowiedzi na pytania zadawane przemkbw zespotu ocenigego,

C) sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru orazaweskie Dyrektorowi
najlepszego kandydata na stanowisko, na ktorerdoyvgdzony nabor,

d) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra



8. Informacja o wyniku postepowania zostanie ogtosna w BIP, na stronie internetowej
Rzepina oraz na tablicy ogtosae Szkoty Podstawowej nr 1 w Rzepinie.

9. Dokumenty powinny znajdow& si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Nabor na stanowsko sekretarza szkoty”.

10. Otwarcie ofert odlgdzie s 06 grudnia 2012r. o godzinie 11:00.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zastdolczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres
trzech miesicy od dnia upowszechnienia informacji o wynikachbasu. W tym okresie
kandydaci kda mogli odebra swoje dokumenty za pokwitowaniem. Szkota nie aalsyt
dokumentow. Po uptywie trzech miesy dokumenty zostan komisyjnie zniszczone.
Jednoczénie informug, ze zgodnie z art.13.4 po uptywie terminuzaaia dokumentéw, lista
kandydatow, ktorzy spemni@jwymogi formalne zostanie opublikowana w BIP. W smy
art.15.1 ustawy o pracownikach samglawych (tj. Dz.U. z 2008r. nr 223, poz. 1458)
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacjaynikach zostanie zamieszczona
w BIP z podaniem imion i nazwisk oraz miejsca zazkania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Rzepinie
z Oddziatami Integracyjnymi

Bozena Rudzka



