Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Kaniowie
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZA SZKOLY
I. Wymiar czasu pracy — 1/2 etat
I1. Miejsce pracy — Zesp6l Szkolno- Przedszkolny w Kaniowie ul. Batalionéw Chlopskich 15
III. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
1) Wyksztalcenie wyzsze preferowane
2) Znajomos¢ problematyki oswiatowej, przepisoéw prawa oswiatowego i Kodeksu pracy,
3) Umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw
do obstugi poczty elektronicznej i Internetu;
4) Swobodna umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych;
5) Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan, dobrej organizacji
pracy;
6) Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, zyczliwose, cierpliwo$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé;
7) Umiejetnos¢ pracy w zespole, nawigzywania kontaktow i budowania relacji.
8) Latwos¢ w redagowaniu pism urzgdowych.
9) Doswiadczenie w pracy biurowej minimum 1 rok
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza szkoly:
1) Biezgca obstuga sekretariatu zgodnie z wymogami przepiséw oraz pozostatych aktéw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty;
2)Prowadzenie archiwum;
3) Wspolpraca z gtéwna ksiegowa w zakresie spraw finansowych jednostki;
4) Ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych;
5) Sporzadzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawozdan;
6) Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej zwiazanej z procesem
dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami
Dyrektora szkoty 1 wladz nadrzednych;
7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow i pracownikow;

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych;

2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) Kserokopia dowodu osobistego;

4) Kserokopia dyploméw, swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie

1 kwalifikacje;

5) Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

6) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢

nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1/2 etatu;

7) Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji.

VI. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow

1) Wymienione dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno -Przedszkolnego w
Kaniowie, parter, pok6j nr 20 w zaklejonej i opisanej kopercie (imi¢ i nazwisko, adres)
z dopiskiem "Nabér na stanowisko Sekretarza w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Kaniowie™.
2) Termin skladania ofert uptywa dnia 18 stycznia 2017 r. do godz. 14.00

3) Oferty zlozone po wskazanym terminie, niekompletne lub za pomocg poczty
elektronicznej nie beda rozpatrywane.



VII. Informacje dodatkowe

1) Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktérej zostanie
sporzadzona lista kandydatéw spetniajacych okreslone w ogloszeniu wymogi.

2) Z wytypowani kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna w celu
wylonienia osoby do zatrudnienia. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

3) Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
Jest dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw oraz zaswiadczenie

lekarskie.

4) Niedostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

Zespot Szkolno- Przedszkolny po rozstrzygnigciu naboru nie odsyla zlozonych kserokopii,
mozna je odebra¢ w terminie 14 dni od rozstrzygnigcia konkursu, po tym terminie dokumenty
ulegna zniszczeniu.



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicéw

5 Dt wodzeia(mecs rozenis)
5. Migjsce zamieszkania (adres do korespondencj‘i')'“”“”""""""'"'"-----‘---‘.......,,“,_“

6.Wyksztalcenie
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia) e

(zawod, specjalnosé, stopieh naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wykazacC okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym
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Zatacznik nr 2

miejscowosé, data

OSWIADCZENIA

1. Oswiadczam, iz nie bylam/bylem* skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo
skarbowe.

2. Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam / nie korzystam* z peli praw publicznych.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa, z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie

z rzeczowym wykazem akt.



