Ogtoszenie: sekretarz szkoty

Miejsce pracy: Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bezledach 13 A, 11-200 Bartoszyce
Wymiaretatu: 1

llos¢etatow: 1

Data udostepnienia: 2020-03-21

Ogtoszono dnia: 2020-03-21

Termin sktadania dokumentéw: 2020-04-03 15:00:00

Zlecajacy: Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Bezledach 13 A, 11-200 Bartoszyce
Szczegoty

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

Sekretarzem moze byc¢ osoba, ktéra zgodnie zart. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz art. 45
ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

1) jest obywatelem polskim,
2) ma petngzdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) posiadawyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,

5) posiada co najmniejroczng praktyke zawodowa w administracji,

6) posiadastan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty,
7) cechuje jg kultura osobistaitatwos¢ w codziennym komunikowaniu siezinnymi

b. Wymagania dodatkowe:

Biegtg znajomosé obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel), swobodng
umiejetnos$éobstugi urzadzen biurowych, tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych, dobrg znajomos¢
zagadnien prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomosé ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, znajomosc zagadnien kadrowych i nowoczesnych metod naboru pracownikéw oraz
narzedzi polityki personalnej, znajomosé prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomosé
przepisow ustaw o pracownikach samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych



jednostek samorzadu terytorialnego, umiejetno$é sporzadzania wymaganej dokumentacji
pracowniczej/uczniowskiej, atakze dokumentéw do GUS, ZUS, SIO, PFRON itp.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ucznidw (biezgce wpisywanie
danych osobowych do ksigg uczniéw/SIO i SIOEO wraz z réwnolegtym prowadzeniem rejestru w formie
elektronicznej, wtascdwe przechowywanie dokumentdw uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja,
a takze ich archiwizaca, $ledzenie przebiegu spetniania obowigzku szkolnego uczniéw i rocznego
przygotowania przedszkolnego).

2) Biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek ucznidéw iich rodzicéw, nauczydeli (przygotowywanie
zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji, np. ZUS, zaktadéw pracy rodzicéw, wyrabianie legitymac;ji
uczniowskich, ich prolongata

3) Prowadzenie spraw osobowych nauczycieli i innych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa oraz
prowadzenie dokumentacji personalnej, jak:

a) przygotowywanie | gromadzenie dokumentéw niezbednych do zawarciaumowy o prace,
b) sporzadzanie umdéw o prace, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem regulacji ptac pracownikoéw
administracji, obstugi i nauczycieli,

d) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem, ustaniem stosunku pracy itp.
e) zatatwianie formalnosci zwigzanych z odejsciem pracownikdwnarentelub emeryture
4) Opracowywanie sprawozdawczosci GUSi innej zwigzanej z zakresem dziatania kadr.
5) Prowadzenie sktadnicy akt.
Ill. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienienaczas nieokreslony. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. (Dz. U. Nr936)

V. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o zatrudnienie

2. Curriculum Vitae zawierajace przebieg pracy zawodowe;j
3. Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje

4. Podpisane zatgczniki.



VI.Termin, sposdbimiejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
2020-04-03 15:00:00
b. Sposdb:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie zdopiskiem " Rekrutacja - sekretarz szkoty"
w sekretariacie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Bezledach 13 A, 11-200 Bartoszyce, w dni robocze,
w terminie do 2020-04-03 w godzinach od 7.00 do 15.00.



