Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Tutowicach

Praca w Gminnym Zespole Szkét w Tutowicach - Sekretarz
szkoty na czas zastepstwa

Dyrektor Gminnego Zespotu Szké6t w Tutowicach

ogtasza nabor na czas zastepstwa nieobecnego pracownika

w petnym wymiarze na stanowisko pracy w szkole

— Sekretarz szkoty

1. 1. Okreslenie stanowiska pracy:
- Sekretarz szkoty
- wymiar czasu pracy - petny etat
- rodzaj umowy- umowa o prace na czas zastepstwa
2. 2. Woyksztatcenie
srednie
1. 3. Niezbedne wymagania:
- umiejetnosc¢ obstugi komputera,
- znajomos¢ analitycznego myslenia i syntezy,
- umiejetnos¢ samoksztatcenia, komunikatywnosc.
1. 4. Wymagania pozadane
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,
- co najmniej 2 letnia praktyka na stanowisku obstugujagcym kadry,
- znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
- umiejetnosc Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,
- umiejetnosc redagowania wewnetrznych aktéw prawnych,
- samodzielnos¢,
- dobra organizacja,
- umiejetnos¢ dochowania tajemnicy stuzbowej.

1. 5. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
- rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,
- wysytanie korespondencji,
- prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,
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- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami ( prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw)

- prowadzenie dokumentacji uczniowskiej,

- zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
- prowadzenie archiwum,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci,

- opracowanie sprawozdan GUS dotyczgcych pracownikéw szkoty,
- prowadzenie SIO,

- zaopatrywanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej,

- prowadzenie dokumentacji szkoty,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

1. 6. Wymagane dokumenty.
Na dokumenty aplikacyjne, ktére mogg miec tylko forme pisemna, sktadajg sie:
- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

- zyciorys i list motywacyjny,

- kserokopia dowodu osobistego,

- dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub Swiadectwa ukoriczenia nauki-szkoty w kierunku
zgodnym z zapotrzebowaniem ogtoszenia);

- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
1. 7. Skfadanie dokumentdéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie osobiscie w Sekretariacie Gminnego Zespotu Szkét w Tutowicach w dni
robocze, w godzinach 7.00- 15.00 lub przestaé pocztg (liczy sie data wptywu do szkoty) na adres: Gminny Zespot Szkot w
Tutowicach ul. Gen. Swierczewskiego 21, 49-130 Tutowice w terminie do 09 marca 2015r. Koperta winna by¢
opatrzona napisem ,,Nabdr na czas zastepstwa - Sekretarz szkoty”

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane .

Oswiadczenia i list motywacyjny muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.
Umowa o prace na czas zastepstwa od dnia 16.03.2015r.

Kandydaci spetniajgcy wymagania powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dyrektor Szkoty

mgr Bogustawa Proskornicka



