Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Kaniowie
ul. Batalionéw Chiopskich 15
tel. (32) 21 573 23
NIP: 652-16-69-281 Regon: 240420992

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Kaniowie
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZA SZKOtY

I. Wymiar czasu pracy — 1 etat

Il. Miejsce pracy — Zespot Szkolno—Przedszkolny w Kaniowie ul. Batalionéw Chiopskich 15

Ill. Data rozpoczecia pracy — 1 wrzeénia 2022r.
IV. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastepujgce wymagania:

WYKSZTALCENIE KONIECZNE min. srednie

WYKSZTALCENIE POZADANE srednie lub wyzsze administracyjne, administracyjno
— ekonomiczne, ekonomiczne

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE min. 5 lat (zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzgdowych)

WIEDZA Z ZAKRESU — Kodeksu Pracy
— Instrukcji kancelaryjnej
— Jednolitego rzeczowego wykazu akt
— Karty Nauczyciela
— Ustawy o finansach publicznych
— Ustawy o systemie oswiaty

UMIEIETNOSCI

Konieczne — dobra obstuga komputera, w tym obstuga

programow biurowych

— §ledzenia zmian w przepisach oraz
interpretacji prawa

— redagowania wewnetrznych aktow
prawnych

— kontaktowania sie z dzie¢mi, rodzicami
i innymi klientami szkoty

— samodzielnosc

— praca bez nadzoru

— dobra organizacja pracy

Pozadane — znajomosc obstugi programow
wykorzystywanych na stanowisku —
sekretariat, kadry

— systematycznosc

— zaangazowanie i aktywnosc
— doktadnos¢ w dziataniach

— wifasna inicjatywa w dziataniu



V. Zakres obowigzkéw na stanowisku Sekretarza szkoty

ZAKRES OBOWIAZKOW: ZADANIA WIODACE

— Pprzyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondenc;ji

— rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych

— Pprzepisywanie korespondencji

— wysyfanie korespondencji

— prowadzenie dokumentacji szkoty

— Przygotowywanie decyzji administracyjnych dyrektora

— prowadzenie rejestru akt osobowych pracownikow

~ Pprowadzenie ksigg ewidencyjnych do akt osobowych

~ Wystawianie pracownikom odpowiednich legitymacji

— Wwystawianie réznorodnych drukéw i zaéwiadczen

— prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i pfatnych zastepstw nauczycieli oraz pracownikow
administracyjno-obstugowych

— zamawianie drukow szkolnych, prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania
zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych

— prowadzenie archiwum
obstuga interesantéw, udzielanie informacji

— sporzadzanie sprawozdawczoéci

— Opracowywanie sprawozdan GUS dotyczacych pracownikow szkoty

- organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych

~ Przygotowywanie uméw o prace nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych szkoty oraz
innych drukow i aktéw kadrowych

~ kontrola terminowosci badar lekarskich nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych szkoty;

— Pprowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw niepedagogicznych (listy obecnosci) oraz ewidencji
urlopéw i zwolnien

— Pprowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikéw poza obiekty szkolne

— prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw administracyjno-obstugowych, przygotowywanie
projektu planu urlopéw i przedstawianie planu urlopéw dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia

— prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow szkoty

— prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

— ochrona danych osobowych pracownikéw szkoty i uczniow

ZAKRES OBOWIAZKOW: ZADANIA DODATKOWE

wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programow informatycznych i noénikéw
elektronicznych zgodnie z obowigzujgca w placowce Instrukcjg zarzadzania systemem
informatycznym

— sporzgdzanie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw ujetych w niniejszym zakresie obowigzkéw

— znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych, regulaminow, instrukgji,
procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan

— przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujacej pracownika



VI. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV zawierajace doktadny przebieg pracy zawodowe;.
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

VII. Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentow

1) Wymienione dokumenty nalezy dostarczyc osobiscie do sekretariatu Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Kaniowie w zaklejonej i opisanej kopercie (imie i nazwisko, adres),
przesytajac na adres poczty elektronicznej zspkaniow@bestwina.pl lub poprzez skrzynke
Epuap https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-
urzedu/ZSPKaniow .

2) Termin skiadania ofert uptywa 7 lipca 2022r. o godz. 15.00.

3) Oferty ztozone po wskazanym terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Informacje dodatkowe

1) Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku ktorej zostanie sporzadzona
lista kandydatow spetniajacych okreslone w ogtoszeniu wymogi.

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