Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Baranowskiego w Stawkowie

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY SEKRETARZA SZKOLY

I.  Wymiar czasu pracy — 1 etat
II. Miejsce pracy — Szkola Podstawowa im. Jana Baranowskiego w Stawkowie,
ul. Browarna 55.
III.  Kandydaci przystgpujacy do naboru powinni spetnia¢ nastepujace wymogi formalne:

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

2. Minimum pigcioletni staz pracy.

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem s3adu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

IV.  Dodatkowe kryteria:

1. Atutem bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy w sekretariacie szkoty badz
ukonczony kurs dla sekretarzy szkoty (nalezy udokumentowac).

2. Wykazanie si¢ wiedzg ze znajomosci:

a) problematyki o$wiatowej, przepisOw prawa oswiatowego 1 Kodeksu pracy,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomosci
przepisow Karty Nauczyciela,

b) podstawowych zasad gospodarki finansowo - majatkowej w jednostkach
budzetowych,

c) korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programoéw do
obstugi poczty elektronicznej 1 Internetu,

d) obstugi urzadzen biurowych,

e) obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

3. Od kandydata wymagana bedzie:

a) umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan 1 dobrej
organizacji pracy,

b) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, zyczliwos¢, cierpliwos¢, dyspozycyjnose,
rzetelnos¢,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole, nawigzywanie kontaktéw 1 budowanie relacji.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza szkoty:

. Biezaca obsluga sekretariatu zgodnie z wymogami przepisow Ustawy o systemie

oswiaty, Prawa O$wiatowego, Karty Nauczyciela oraz pozostalych aktow prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Wspodipraca z gtdéwna ksiggowa w zakresie spraw finansowych jednostki.

Ewidencja pism przychodzacych 1 wychodzacych.

Sporzadzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawozdan.

Przygotowywanie 1 archiwizacja dokumentacji szkolnej zwigzane] z procesem
dydaktyczno-wychowawczym zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora szkoty 1 wladz nadrzgdnych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO.

Koordynacja wydarzen na terenie szkoty.

. Dokonywanie zakupow s$rodkoéw potrzebnych do biezacego funkcjonowania szkoty

1 prowadzenie gospodarki magazynowe;.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy (wg wzoru — zalgcznik nrl) dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie.

Podpisane o$wiadczenia (zatgcznik nr 2).

Kserokopia dowodu osobistego.

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dyploméw,
swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdéw niezwlocznie 1 w wymiarze pelnego etatu.

Sposdb, miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

. Wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Jana

Baranowskiego, ul Browarna 55 41-260 Stawkéw w zaklejonej 1 opisanej kopercie
(imi¢ 1 nazwisko, adres) z dopiskiem "Nabor na stanowisko Sekretarza Szkolty w

Szkole Podstawowej im. Jana Baranowskiego w Stawkowie”.
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. Termin sktadania ofert uptywa dnia 28 lipca 2017r. o godz. 13.00.

. Oferty zlozone po wskazanym terminie, niekompletne lub za pomoca poczty

elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w dniu 31 lipca 2017r., w wyniku

ktorej zostanie sporzadzona lista kandydatow spetniajacych okreslone w ogloszeniu

wymogi formalne.

. Lista osob, ktore spehity lub nie spetnity wymogow formalnych zostanie umieszczona

na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

. Osoby, ktore spetnily wymogi formalne zostang powiadomione za pomocg poczty

elektronicznej o dopuszczeniu do testu sprawdzajacego ich wiedze¢ 1 umiejetnosci.

Z wytypowani kandydatami Komisja rekrutacyjna, powolana przez dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Jana Baranowskiego w Stawkowie, przeprowadzi test sprawdzajacy
ich wiedz¢ 1 umiejetnoSci z zakresu speliania przez kandydata kryteriow

wymienionych w punkcie IV, w celu wylonienia osoby do zatrudnienia.

. Kryteria punktowe przy postepowaniu rekrutacyjnym z kandydatami, ktorzy spetnia

wymogi formalne:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomicznym, administracyjnym — 5 pkt.

b) wyksztalcenie wyzsze inne — 3 pkt.

(brany bedzie pod uwage glowny kierunek studiow).

c) dodatkowe formy doskonalenia:
- ukonczony kurs dla sekretarzy szkolnych — 5 pkt.
- inne kursy potrzebne w pracy sekretariatu szkoty — 3 pkt. (bez wzgledu na
los¢ szkolen),
- inne szkolenia — 1 pkt. (bez wzgledu na ilo$¢ szkolen),

d) udokumentowane doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkoly — 6 pkt.

e) kazda prawidlowa odpowiedz w tescie wyboru pytan teoretycznych — 1 pkt.

f) kazda prawidlowa odpowiedz w tescie pytan otwartych — 1 pkt. (maksymalnie
4 pkt.)

g) prawidlowe rozwigzanie zadania praktycznego — maksymalnie 6 pkt. (po max.

2 pkt. za kazde zadanie).

6. Termin przeprowadzenia testu - 04.08.2017r. godz. 9.00.

7. O wynikach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni —



09.08.2017r. o godz. 11.00 poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen
w siedzibie szkoly.
8. Wyloniony w drodze naboru kandydat, przed zawarciem urnowy o pracg,

zobowigzany jest dostarczy¢ do wgladu oryginaty zlozonych dokumentéw oraz

zaswiadczenia lekarskie.

9. Niedostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

Stawkow, 07.07.2017r.



