DYREKTOR PUBLICZNEGO GIMNAZJUM W GRODKU
Ogtasza nabor na wolne stanowisko sekretarki

w Publicznym Gimnazjum w Grodku

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo krajéw UE oraz obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
PR, posiadajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia, zarzadzanie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

znajomosc przepisow:

- ustawa o systemie oswiaty,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- 0 samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

dobra znajomos¢ obstugi komputera — srodowiska Windows i MS Office,
komunikatywnosé,

dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, zdolno$é analitycznego myslenia,
umiejetnos$é pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2

H W

)
)
)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzgcych;

rozsyfanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
wysytanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy
ocen;

biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a. przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
przygotowywanie odpisdw arkuszy ocen,
sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych
dokumentoéw,
sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;
zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
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10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty;



11) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

12) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

13) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

14) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkét wechodzacych w
sktad Publicznego Gimnazjum im. prof. Alfonsa Hoffmanna

15) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty, zaswiadczen
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, Swiadectw maturalnych;

16) zbieranie dokumentacji dotyczgcej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

17) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

18) dbatosé o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

19) dbatosé o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;

20) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

21) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

22) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

23) prowadzenie archiwum szkolnego;

24) udzielanie informacji interesantom;

25) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

26) realizacja obowigzkdw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 127 ust.3

27) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty;

28) zabezpieczenie i wiasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikéw szkoty;

29) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjsc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (sanitariaty na parterze i |
pietrze, niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

- stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, kserokopiarke, faks,

- szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych oraz drzwi do budynku i pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim,

- czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu,

- praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkdw,

- bezposredni kontakt z klientem,

- wymiar czasu — peten etat,

- warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
na poszczegdlnych stanowiskach zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (DZ. U. Nr
50, poz. 398 z p6z. Zm.).

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,
- osSwiadczenie o obywatelstwie i znajomosci jezyka polskiego (dla oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),



- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i Scigane z oskarzenia
publicznego,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

- w przypadku, gdy kandydat/ka jest osobg niepetnosprawng — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: wszystkie sktadane dokumenty niebedace oryginatami nalezy potwierdzic¢
klauzulg ,Za zgodnos$é z oryginatem”, opatrzy¢ datg i czytelnym podpisem lub
potwierdzi¢ w najblizszym urzedzie gminy/miasta.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku, podejmujgca prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowania do stuzby
przygotowawczej na okres 3 miesiecy zakofczonej egzaminem (art.19 ustawy z
dnia 19 listopada 2008r, o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458
z pbz.Zm.).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

- termin: 10 sierpnia 2013 r.

- sposob sktadania dokumentéw: osobiscie w sekretariacie Publicznego
Gimnazjum im. Prof. A. Hoffmanna w Grédku ul. Szkolna 5 Grédek w zamknie tej
kopercie, pocztg lub przesytka kurierskg na adres: Publiczne Gimnazjum w Grédku
ul. Szkolna 5 Grodek 86-140 Drzycim; w obu przypadkach z dopiskiem na kopercie
»Nabodr — stanowisko sekretarki szkoty”). W przypadku przesytek listowych liczy
sie data wptywu do sekretariatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 142, poz. 1593 z pdi. Zm.) i wtasnorecznym
podpisem kandydata/tki umieszczonym pod klauzula.



