Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych im. Jana Pawta Il w Pawtowicach

ogtasza nabor na stanowisko sekretarza szkoty

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

6.

Wyksztatcenie wyzsze preferowane na kierunkach np.: administracja samorzadowa,
ekonomia, rachunkowos$¢ i finanse; przy wyksztatceniu srednim preferowane ekonomiczne
i co najmniej 5-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
oraz kontynuacja lub zobowigzanie sie do podjecia studiéw na kierunku np.
administracyjnym, ekonomicznym,
Obywatelstwo polskie,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
Znajomosc przepisdw z zakresu:

— ustawy prawo oswiatowe

— ochrony danych osobowych

— kodeksu pracy

— kodeksu postepowania administracyjnego

— ochrony danych osobowych

— prawa zamoéwien publicznych

— Karty Nauczyciela

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o systemie oswiaty,

— ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéow MS Office (Word i Excel).

Wymagania dodatkowe:

1.

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, szkolenia i kursy z zakresu
edukacji, administracji, kadr, rachunkowosci i finanséw,

Umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepisow prawa,

Predyspozycje osobowe: sumiennos$é, dobra organizacja pracy, komunikatywnosé,
umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w
zespole, punktualnosé, dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

prowadzenie na biezgco zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji kancelaryjnej
zwigzanej z procesem edukacyjnym, dokumentacji uczniow,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen ucznidw,

prowadzenie sekretariatu m.in. sprawna biezgca obstuga klientéw szkoty, przyjmowanie
poczty przychodzacej, wychodzacej, prowadzenie ewidencji kosztéw poczty szkolnej,
odbieranie poczty elektronicznej,

sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosSci w zakresie spraw uczniéw na potrzeby GUS,
organu prowadzgcego, MEN, itp.

wypetnianie elektronicznego zbioru danych oswiatowych — Systemu Informacji Oswiatowej,
prowadzenie dokumentacji przebiegu egzaminu maturalnego,

prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

sporzadzanie i aktualizowanie regulaminéw szkolnych, instrukcji, procedur, zarzadzen,



VI.

9. obstuga pakietu programu Wizja net, MS Office, Vulcan sekretariat,

10. wspdtpraca z Gminnym Zespotem Oswiaty w Pawtowicach i Urzedem Gminy Pawtowice,

11. sporzadzanie wszelkiej korespondencji, informacji i innych dokumentéw administracyjnych
wg potrzeb, przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

12. obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,

13. archiwizacja akt z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Liczba oséb do zatrudnienia: 2 osoby,

2. Wymiar etatu: dwie osoby po pét etatu,

3. Specyfika pracy: prace biurowe wykonywane w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych im. Jana
Pawta Il w Pawtowicach ul. J.Pukowca 5 43-251 Pawtowice; obstuga niezbednych urzadzen
biurowych, praca przy komputerze; dostarczanie wszystkich niezbednych dokumentéw itp.
do Gminnego Zespotu Oswiaty w Pawtowicach ul. Zjednoczenia 65, Urzedu Gminy
Pawtowice.

Wymagane dokumenty:

1. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kopia Swiadectwa pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy,

Kopia dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),

vk wnwN

Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej i przedstawieniem dodatkowych

umiejetnosci,

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (do pobrania),

7. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za mysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (do pobrania).

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: sierpien 2022 r.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w Zespole Szkét Ogolnoksztatcgeych im. Jana

Pawta Il w Pawtowicach ul. J.Pukowca 5 w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska,

adresu i numeru telefonu sktadajacego oferte oraz napisem: ,Nabér na stanowisko sekretarza

szkoty” — do dnia 24.06.2022 r. do godziny 10.00.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa. Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie

elektronicznej. Oferty, ktére wptyng do ZSO w Pawtowicach po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane i zostang odestane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 4722149.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o kolejnym etapie naboru tj.
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oryginaty wymaganych dokumentéw oraz dowdd tozsamosci nalezy przedstawic¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy
Pawtowice.

Pawtowice, 15.06.2022 r. Dyrektor ZSO im. Jana Pawta Il w Pawtowicach
Andrzej Wowra



